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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és milikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabilyzat célja (a tovabbiakban: SzMSz), hogy az Obuda — Békdsmegyer
Onkorményzata 4ltal kiadott Obudai Mizeum Alapité Okiratdban meghatirozott feladatokat
részletesen kifejtse, meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikédésének
bels6 rendjét, a kiils§ kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az intézmény Alapité
Okirataban régzitett cél- és feladatrendszer megvalésithaté legyen. Régziti az irdnyitds eszkozeit, a
munkaltatdi jogok gyakorldsit, a munkavégzés f&bb szabdlyait és a folyamatba épitett vezetdi
ellenérzés szabélyait.

2. A szervezeti és m(ikodési szabélyzat személyi és idGbeli hatélya

A szervezeti és mikodési szabalyzat kiterjed az intézmény valamennyi munkavallaléjara, valamint a
megbizasos jogviszonyban 1év8 dolgozéira.

3. A szervezeti és mlikodési szabalyzat létrehozésanak jogszabdlyi alapjai

e 2001. évi LXIV. t6rvény a kulturélis 6rokség védelmérél

® 1999. évi LXXVI. térvény a szerzéi jogrdl

° 1997. évi CXL. térvény a muzeilis intézményekrdl, a nyilvénos konyvtari ellatdsrdl és a
kézmiiveldésrdl

e 2011.évi CXCV toérvény az dllamhaztartisrdl

e 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol

e 2012.évi XXX. térvény a magyar nemzeti értékekrél és a hungarikumokrél

e 114/2013. (IV.16.) Korményrendelet a magyar nemzeti értékek és a hungarikumok
gondozasardl

e 194/2000. (XI.24.) Korméinyrendelet a muzealis intézmények latogatéit megilletd
kedvezményekrél

e 4/2013. (I. 11.) korményrendelet az allamhaztartas szamvitelérsl

e 117/2004. (IV. 28.) korményrendelet a szerz&i jogrol

e 370/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet a koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérdl és
bels6 ellenérzésrdl

® 254/2007. (X. 4.) kormanyrendelet az 4llami vagyonnal valé gazdalkodasrol

° 47/2001. (II1. 27.) kormanyrendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatdsrél

® 368/2011.(XIL. 31.) kormanyrendelet az allamhéztartasrél szél6 térvény végrehajtasarol

* 20/1992. (L. 28.) kormanyrendelet a helyi 6nkorméanyzatok egyes szerveinek és a koztdrsasagi
megbizottaknak a kézmiivelSdési, kozgytijteményi, mivészeti, tovdbbd mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos 4llamigazgatési feladat- és hataskéreirdl

e 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhéztartisban felmeriils, egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezd elszdmolasi médjardl



e 11/2002. (IV.13.) NKOM rendelet a muzeilis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakdreinek betéltéséhez sziikséges képesitési feltételekrsl

e 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzeslis intézmények nyilvantartdsi szabalyzatarél

e 32/2017. (XIL. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérsl

° 3/2009. (II. 8.) OKM rendelet a muzelis intézmények szakfeliigyeletérdl

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgéltatdsokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat elldté intézményekrdl és a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokban valé
kézremiikodés feltételeirdl

® 2020. évi XXXII. t6rvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti
jogviszonyanak dtalakuldsirél, valamint egyes kulturalis targyy térvények modositasardl

° 475/2020. (X. 30.) Korm. rendelete a kulturalis tevékenységet végzd kozalkalmazottakrol

° 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelete a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreiré]
és foglalkoztatasi kovetelményeirsl, az intézményvezetsi palyazat lefolytatidsénak rendjérél,
valamint egyes kulturalis targyt rendeletek médositasardl

e 376/2017. (XIL 11.) Korm. rendelet a muzeslis intézmények miikodési engedélyérdl

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAIL JOGALLASA

1. Adatok

Neve: Obudai Mtzeum

Székhelye: 1033 Budapest Fé tér 1.

Alapité okirat hatdrozatszdma: 669/2020. (X. 29.)

Alapité okirat kelte: 2020. november 1.

Térzskonyvi azonositd szam: 764047

Adészam: 15764041-1-41

KSH statisztikai szdmjel: 15764041-9102-322-01

SzamlavezetS bank neve, cime: Raiffeisen Bank Zrt., 1054 Budapest, Akadémia u. 6.

Bankszamlaszam: 12001008-01049903-00100009

Telephelyei: Obudai Miizeum: 1033 Budapest Fé& tér 1.
Obudai Muzeum - Goldberger Textilipari Gytijteménye: 1036 Budapest, Lajos u. 136-
138.

Alapitasi éve: 2008.

A muzeum miikédési engedélyeinek szama:

Obudai Miizeum: TerM/8632/2006,

Obudai Mizeum-Goldberger Textilipari Gydjteménye: MGy/9194/2012

Intézmény alapitéja és székhelye:

Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisels-testiilete

1033 Budapest, F§ tér 3.



2. A Miizeum jogel8d intézményei

Alapitasi éve

1973.

Alapitd neve

Budapest Févaros III. Keriileti Tan4cs

Elnevezés

1973. Pest, Buda és Obuda Egyesitésének 100. évforduléjan jott létre a Frankel Leo Miivel8dési Haz
telephelyeként, Helytorténeti Gytjtemény néven.

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

1996. Onéllé muzedlis intézmény Obudai Mizeum néven a 617/OK/199%. (XIL. 12.) szamu

hatdrozattal.

2008. 4prilis 1-t51 Obudai Mtizeum és Kényvtar néven, a 166/0K/2008. (I11.27.) szdmt hatarozattal.
2012-ben Kun Zsigmond Lakdsmiizeum fili4ja megsziint.

2012.01.01-té1 az 1972-ben alapitott Textilmizeum gyljteménye az Obudai Miizeum kézérdekii
muzedlis gyljteménye.

3. A koltségvetési szerv szakmai besoroldsa

Teriileti mizeum

4. Fenntartdja

Budapest Févaros I11. Keriilet, Obuda—Békésmegyer Onkorményzat

1033 Budapest, F6 tér 3.

5. A kéltségvetési szerv feliigyeleti szerve

Budapest Févaros I11. Keriilet, Obuda—Békésmegyer Onkormanyzat Képvisels-testiilete

1033 Budapest, F§ tér 3.

6. Szakmai feliigyeleti szerve

Kulturélis és Innovaciés Minisztérium, Kulttraért Felel8s Allamtitkérség, Kézgytjteményekért és
Kulturdlis Fejlesztésekért Felel3s Helyettes Allamtitkarsag, Mizeumi Féosztaly

7. A koltségvetési szerv jogallasa

Az intézmény jogi személy, Snkormanyzati koltségvetési szerv. Teljes jogkori bankszamlaval
rendelkezd koltségvetési intézmény. Pénziigyi és szamviteli, munkaiigyi, humanpolitikai és addzasi,
valamint a hozzédkapcsolédé nyilvantartasi tevékenységét a Koltségvetési Szerveket Kiszolglé
Intézmény (1033 Budapest, Folyamdr u. 22.) (a tovébbiakban: KSZKI), a Fenntarté és az Intézmény

kozott 1étrejott hdrom oldald egyiittmiiksdési megallapodésban foglaltak alapjén latja el. Vezetdje az
igazgatd, akit az alapité énkormanyzat képvisels-testiilete palyazat 1tjan nevez ki hatdrozott idére. A



2011. évi CLXXXIX. torvényben meghatérozottak szerint a vezetd felett a munkaltatéi jogkort az
Onkorményzat mindenkori polgarmestere latja el.

III. AZ OBUDAI MUZEUM FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szakmai besoroldsa, gytijt6kore és gytijtSteriilete

Az Obudai Miizeum szakmai besorol4sa: teriileti miizeum.

Gytjtékore: torténet, numizmatika, néprajz, képzémiivészet, iparmiivészet, ipar-technikatdrténet,
jatéktorténet.

Gytjtéteriilete: Budapest F&véros I11. keriilet Obuda-Békismegyer

Az Obudai Mizeum-Goldberger Textilipari Gytijteménye szakmai besorolasa: kézérdek( muzedlis
gytdjtemény

Szakteriilete és alland6 kiallitasanak témdja: Ipar-technikatérténet

Gyfjtéteriilete: Budapest F&varos I11. keriilet Obuda-Békismegyer

2. Alapfeladatok

Az Alapit6 Okiratban foglaltak szerint:

a.) Az intézmény alaptevékenysége:

Muizeum: alaptevékenységét az 1997. évi CXL térvény a muzedlis intézményekrsl, a nyilvanos
konyvtdri ellatasrdl és a kézmiiveldérsl szold torvény 37/A §, 42. §, valamint a 46. §-a hatérozza
meg: ,A muzeum a kulturdlis javak tudomanyosan rendszerezett gyljteményeibdl 4llé6 muzealis
intézmény, amely a kulturdlis javakat és a szellemi kulturilis 6rokség elemeit tudomanyos,
orokségvédelmi, oktatdsi és ismeretdtaddsi céllal gyujti, megdrzi, feldolgozza, kutatja és kiallitja,
tovabba egyéb formakban kozzé teszi. Tevékenységével eldsegiti a természeti, tarsadalmi, miivészeti,
kulturdlis és tudomanyos &sszefiiggések kutatast, megértését, nyomon koveti azok jelenkori
valtozasait és folytonos miivel§désre 6sztonéz.”

Az intézmény Allamhdztartési szakagazati besoroldsa: 910200 miizeumi tevékenység
Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciénkénti besorolasa:

082061 muzeumi gytijteményi tevékenység

082062 muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenység

082063 muzeumi kiallitési tevékenység

082064 muizeumi kézmiivel6dési, kézonségkapesolati tevékenység

b.) Szabad kapacités kihasznél4sa érdekében végzett tevékenység

Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodashoz kapcsolédé feladatok



c.) Villalkozasi tevékenysége: nincs

3. Mtizeumi feladatok

A Muzeum az 1997. évi CXL. térvény alapjan teriileti miizeum. Altalanos/alapfeladatai, valamint az
iranyito és egyben fenntarté 4ltal elSirt feladatok:

Helytorténeti kutatds: elssorban az utébbi évszazadok keriileti vonatkozist térténeti,
tarsadalom- és kulturdlis antropoldgiai folyamatainak megismerése, dokumentilésa budapesti,
orszdgos és nemzetkozi dsszefiiggésben.

Helytorténeti targy- és adatgytijtés, nyilvantartas és informacidszolgéltatas.

Mitirgyvédelem: keriileti vonatkozdsti, muzedlis értéki ipar- és képzdmiivészeti,
technikatSrténeti alkotdsok, életmdd-térténeti dokumentumok, hagyatékok mentése, gylujtése,
védelme, restauralasa.

A keriiletben €16, vagy ahhoz két6d8 kiemelked§ személyiségek, csaladok hagyatéki
anyagainak gytjtése, feldolgozésa, bemutatésa.

Helytorténeti ismeretek terjesztése, oktatdsa, oktatasi intézményekkel vald egyiittmiikodés:
kiadvdnyok szerkesztése, megjelentetése.

Helytorténeti értékek védelmére, mentésére, népszertisitésére szervezddd professzionalis
intézményekkel és autoném polgdri csoportokkal, kulturalis céld civil szervezetekkel vald
egytttmiikodés, tdimogatds, befogadas.

Egyiittmiik6dés mas mizeumokkal és egyéb kulturalis intézményekkel, szervezetekkel.

A Textilmizeumi gyfijtemény anyaginak védelme, gondozdsa, restauralasa, kiallitasként
torténé bemutatésa.

Keriileti és egyéb muzedlis értékek bemutatdsa, allandé és id8szaki kiallitisok rendezése,
fogadasa, kulturalis rendezvények szervezése, tartasa.

A nyilvintartds és egyéb adatok szdmitdgépes feldolgozasa, helytérténeti nyilvanos
adatbazisok létrehozasa, forgalmazasa.

JatéktSrténeti anyaganak allandé kiallitds forméjéban térténd bemutatdsa, bovitése, védelme,
nepszerdsitése, ehhez kapcsolddé tevékenységi formék tdmogatésa, jatéktorténettel foglalkozo
tarsasagokkal, intézményekkel valé szakmai egyiittmiikdés.

a 2012. évi XXX tv. 3§-a (1)-(3) bek. alapjin, Budapest Févaros III. keriilet, Obuda-
Békdsmegyer Onkorményzat Telepiilési Ertéktérdnak gondozasa, adminisztricids {igyeinek
intézése, a telepiilési értéktdr adatainak Hungarikum Bizottsag részére torténd tovabbitasaval
kapcsolatos feladatok elldtdsa 2014. janudr 1-jét8l.

4. A tevékenységek forrasa

Az alaptevékenységek forrdsa az intézmény szdmdra a fenntarté altal évente rendeletben jovahagyott
kéltségvetés, valamint az intézmény bevételei. Ezt egésziti ki az dllamhdztartés alrendszereitdl és mas
forrdsbél kapott (nyert), atvett pénzeszkéz, timogatis.



5. A koltségvetési szerv jogélldsa, fenntartéja, képviselete

Az intézmény 6nélld jogi személy, énkorményzati kéltségvetési szerv. Szakmailag 6néllé. Budapest
Févaros III. Keriilet, Obuda-Békismegyer Onkorményzat Képvisel4-testiilete altal koltségvetési
rendeletben meghatérozott el8irdnyzatok felett 6n4llé déntési jogkorrel rendelkezik. A
székhelyeként m(ik6dd 1033 Budapest, F8 tér 1. szdm alatti ingatlan a Magyar Allam tulajdona. A
telephelyként miikéd6 muzeumi tagintézmény 1036 Budapest, Lajos u. 136-138 szidm alatti, a
Muzeum részére hasznalatba adott ingatlan Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda—Békésmegyer
Onkorményzat tulajdona. Az intézmény vezetSje a rendelkezésre 4ll6 vagyont nem jogosult
elidegeniteni, illet8leg biztositékként felhasznalni.

A koltségvetési szerv a szdmdra munkét végzé személyek részére a munkabérr, illetményt, egyéb
juttatdst, és az ehhez kapcsolédé add-, tarsadalombiztositési és egyéb, a munkaltatét terheld fizetési
kotelezettségeket a kozpontositott illetményszamfejtés altal, egyes esetekben (pl. megbizasi dijak,
dolgozék részére térténé nem rendszeres kifizetések) pedig a hirom oldald egylittmiikodési
megallapodas alapjin végzi.

A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokat és egyéb Kkifizetéseket terheld, tovabba azokkal
osszefiiggésben felmeriil6, az allami addhatésag felé teljesitendd bevallasi és befizetési
kotelezettségiiket a targyhonapot kévets hénapban a jogszabalyban eldirt hatarid6ig a harom oldald
egytittmiikddési megallapodasban foglaltak alapjan latja el.

Vezetdje az igazgatd.

Fenntartéja: Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkorményzat

6. A koltségvetési szerv irdnyitésa

Torvényességi feliigyeletét Budapest F&varos III. Keriilet, Obuda—Békésmegyer Onkorméanyzat
Képvisel6-testiilete, illetve jegyzéje latja el.

Szakmai irdnyit6 szerve

Kulturdlis és Innovéciés Minisztérium, Kultdriért FelelSs Allamtitkarség, Kézgytjteményekért és
Kulturdlis Fejlesztésekért Felelés Helyettes Allamtitkarsdg, Mizeumi F6osztaly

7. A koltségvetési szerv képviseldje

Az intézményt dllamigazgatési, tirsadalmi szerveknél, valamint més jogi és természetes személyekkel
szemben igazgatdja képviseli. Hosszabb tavolléte esetén a képviseletet dtruhdzhatja irasbeli
meghatalmazassal beosztottjéra, a helyettesitési rend alapjan.

8. A kéltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezés joga
a. Ingatlan vagyon:

1033 Budapest, F§ tér 1. sz. alatti Zichy kastély dél-nyugati szarnyépiilete - elidegenithetetlen
allami tulajdon. A Beliigyminiszter 301-b-536/1996. szdmu hatarozatédval médositott Févarosi



Vagyonatadoé Bizottsag Mtemléki és Természetvédelmi Albizottsaga 111-136/95.VAB-B szdmu
hatdrozata 4ltal a 18019 hrsz.-t ingatlanon 7.319 m2 teriiletre biztositott hasznalati jog alapjan
hasznilja az épiiletrészt a mizeum.
e 1036 Budapest, Lajos u. 136-138. sz. alatti épiiletek tulajdonosa Budapest Févaros II1. Keriilet,
Obuda-Békasmegyer Onkorményzat. Az ingatlan hasznalatit az énkormanyzat vagyonardl és
a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlésardl sz6l6 17/2014. (V1. 2.) onkormanyzati
rendelet 4. § (b) bekezdése és 12. §-a biztositja.
Az intézmény vezetGje a rendelkezésre 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill. biztositékként
felhasznalni.

b. A muzedlis targyak:
Budapest Févéros III. Keriilet, Obuda-Békésmegyer Onkormanyzatat, ill. nemzeti kincsként a Magyar
Allamot illetik meg.

c. Egyéb ingésigok, berendezési tdrgyak, tirgyi eszkozok az igazgato rendelkezési jogkdrébe
tartoznak.



9. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Obudai Muizeum Alapité Okiratiban megjelélt feladatainak ellatdsghoz sziikséges stétusz: 30 £6
(teljes munkaidds) az alébbi szervezeti 4bra szerinti megoszlasban.

Intézményvezetd
Igazgatd

Szakmai igazgatShelyettes

/

Adminisztrator

v
v
Informatikus Front office csoportvezetd KézmiivelSdési, e Néprajzos muzeoldgus
Gazdasdgi Recepcidsok kommunikdciés e Mivészertoriénész —
Ugyintézé/Pénztaros Teremérok munkatdrs muzeolégus
Gondnok e  Torténész —adattdros -
Karbantarté konyvtdros muzeoldgusok

¢ Kidllitds rendezd muzeoldgus

e Gytjteménykezel 6k
Térlatvezetd

®  Muzeumpedagdgusok




Megnevezés Fé A stétusz betoltéséhez sziikséges
végzettség

vezet§ 2 felséfoku

szakalkalmazott kézmfivelGdési és 1 felséfoku

kommunikaciés munkatirs

szakalkalmazott/muzeolégus 6 felséfoku

szakalkalmazott/mizeumpedagdgus 2 felséfoku

szakalkalmazott/t4rlatvezets 1 felséfoku

szakalkalmazott/gy(ijteménykezel 2 koézépfoku

technikai stituszok/informatikus, 1 kozépfoka

rendszergazda

technikai stituszok/gazdaségi. 1 kozépfokn

igyintéz8

technikai stétuszok/front office 1 kozépfoku

csoportvezetd

technikai stituszok/recepciésok, 10 kézépfoku

teremdrok

technikai stituszok/gondnok, 2 alapfoku/kézépfoku

karbantarté

technikai stituszok/adminisztrativ 1 kozépfoku

statusz

OSSZESEN: 30




IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az Obudai Mtizeum igazgatéjanak jogalldsa

Az intézmény vezetdjének beosztdsa: igazgatd. Az igazgat6t Budapest Févéros IT1. Keriilet, Obuda-
Békasmegyer Onkormdnyzat KépviselS-testiilete palydzat itjdn bizza meg hatdrozott idére. A 2011.
évi CLXXXIX. térvény 67. §-a szerint a vezetd felett a munkaltatdi jogkort az Onkorményzat
mindenkori polgarmestere ltja el.

1.1.Az intézmény szakmai egységeinek vezetdi

Szakmai igazgatéhelyettes, az intézmény igazgatdja nevezi ki hatirozatlan iddre. Vezetdi
tevékenységét az igazgatd irdnyitdsa mellett, azzal egyiittmiikddve latja el.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

2. Az Obudai Mtizeum igazgatdjanak f6bb feladatai és hatdskorei

Kiemelt feladatai

az intézmény vezetése, képviselete;

muzeumi, kézmiivel6dési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek
iranyitdsa és ellendrzése;

elkésziti a feladatmegosztds rendjét (munkarend, kotelezettségvallalds, kiadmanyozas,
helyettesités) a jogkérék meghatarozasaval;

gondoskodik az intézmény munkatervének és koltségvetésének elkészitésérsl, azok
végrehajtasarol beszamolét készit;

a rendelkezésre 4l16 koltségvetés alapjén az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa;

az Uzemi Tanaccsal, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel val6 egyiittm{ikodés;

a munkavédelmi, tzvédelmi tevékenység irdnyitasa;

az intézmény mindségbiztositasi felelSse;

a hatélyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakéri leirasdban szerepld, és a felettesei 4ltal
meghatarozott egyéb feladatok;

belsS ellendrzés kialakitdsa, megfelel§ miikodtetése és fliggetlenségének biztositasa;

a koltségvetési szerv vezetdjeként koteles kockazatkezelési rendszert miikédtetni.

a koltségvetési szerv vezetSjeként koteles az 1. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni a
koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét.

telepiilési értéktarral kapcsolatos feladatok koordinél4sa.

A KSZKI-val megkotott hiromoldalii megéllapodésban foglalt, gazdilkoddssal kapcsolatos alibbi
intézményi feladatok koordindldsa:

a koltségvetés tervezésével, elSirdnyzatok felhasznéldséval és betartdsaval, hatdskérébe tartozé
modositassal kapcsolatos feladatokat,

a belsd kontrollrendszer kételezettségével kapesolatos feladatokat,



a készpénzkezeléssel, pénzgazdilkodassal, pénzellatassal Gsszefiiggd teendbket,

az operativ gazdalkodasi feladatokat, amelyek t&bbek koézott magukban foglaljék a vagyonnal -
ideértve az anyagokkal, a targyi eszkézokkel -, tovabba a munkaerdvel valé gazdalkodaist,

a szamviteli torvénybSl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozé
kormanyrendeletbdl ad6dé kényvvezetési és adminisztrativ, elszamolasi feladatokat,

a beszamolassal, az éves és az évkozi beszamold jelentések elkészitésével, valamint mds
adatszolgaltatéssal jar6 tennivaldkat,

megrendelések, szerzédések el6készitése, megirasa,

lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodéssel, beruhizissal kapcsolatos feladatokat.

Az Obudai Miizeum igazgatdjanak f6bb hatdskérei

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

dént az intézmény miikdésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés (munkaiigyi szabélyzat) nem utal mas hatéskorébe,

egyeztetési  kotelezettség  terheli az  alkalmazottak  foglalkoztatdsira, élet- és
munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében,

elldtja az intézmény képviseletét a fenntartéval, ill. harmadik személyekkel kapcsolatban,
évente beszdmol Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békdsmegyer Onkormanyzat
KépviselS-testiiletének, mint az intézmény alapitéjanak, a munkaterv és a koltségvetési terv
vegrehajtdsirdl. Kapcsolatot tart a feliigyeletet ellaté szervekkel, azok képviselGivel.

Az Obudai Miizeum igazgatéja felelds

a szakmai munkaért,

a munkavégzés egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

a munkakdri lefrésdban foglaltak szerinti munkavégzésért,

az intézmény gazdalkoddséért, vagyonvédelméért,

a belsé kontrollrendszer létrehozasaért, miikédtetéséért és fejlesztéséért az allamhéztartdsért
felel6s miniszter dltal kézzétett médszertani titmutaték figyelembevételével.

3. Az intézmény vezetése

Az intézményben a kévetkez8 vezetd beosztisok vannak:
e Igazgaté
e Szakmai igazgatéhelyettes: Az igazgatét akadilyoztatésa esetén az intézmény szakmai

igazgatOhelyettese teljes jogkérrel, vagy kizérdlag az intézmény szakmai iigyeiben a
mindenkor kijelolt szakalkalmazott helyettesiti.

A Szakmai igazgatdhelyettesnek kell ellatni a KSZKI-val megkétstt harom oldald egyuttmiikodési
megillapodasban foglalt feladatkérok alapjén:

* szakmai tevékenység irdnyitésa, koordinalésa, ilyen tevékenység végzése;
e szakmai belsd ellen8rzési feladatok;



 aszakmai szabdlyzatainak, jelentéseinek (munkabeszdmol6inak), munkaterveinek gondozdsa;

e szakmai analitikak, nyilvéntartdsok vezetésének koordinalasa;

e szakmai statisztikai adatszolgdltatisok elkészitésének koordinalasa (pl: latogatdszam,
értékesitések jogcimenkénti bontdsa, kiilénféle programok koltségeinek, illetve eredményének
kimutatésa);

» szakmai innovicidk el6készitése, lebonyolitasa;

e az intézményi kiadvanyok szerkesztése;

o telepiilési értéktar gondozdsa, kapcsolatos szakmai feladatok koordinalsa.

4. Az utasit4si jog gyakorlésa az intézményben

Az igazgatd az intézmény minden dolgozdjira kiterjeds, altalanos (szakmai és pénziigyi) utasitdsi
joggal rendelkezik.

A szakmai igazgatGhelyettes az intézmény minden dolgozdjéra kiterjedd szakmai utasitési joggal
rendelkezik.

Vezet6k helyettesitése esetén a helyettesits személy a helyettesitett vezetd utasitdsi jogkorével
rendelkezik.

Az igazgato, vezetdi tevékenysége soran egyiittmiikédik az intézményben miikédéd iizemi tanccsal,

5. A vezetSk felelGssége

A vezetSi jogkdr gyakorlisa soran mindenkor biztositani kell a torvényesség betartasdt, a
munkavallalok jogainak érvényesiilését. Az intézmény vezetd allast dolgozéi — az eléviilési hataridén
beliil — munka- és biintetSjogi felel8sséggel tartoznak az intézmény eredményes miikddése érdekében
a résziikkre eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitdsaikért, az eldirt ellendrzések
végrehajtdsaért, illetve mindazokért, amit hataskériiknek, beosztasuknak megfelelen tenniiik kell,
illetve amit elmulasztottak.

6. A belsd irdnyftas eszkézei, kapcsolattartas

Az igazgaté Kkorlevél, feljegyzés, utasitds, szabalyzat utjan rendelkezhet a rendeltetésszer(
alaptevékenység, a vezetés, irdnyitas, a mikodés, a gazdalkodas szabdlyozasat igényl§ fontosabb
kérdésekrdl, idészerti teendSkrél.

Az intézmény munkajinak koordindldsa céljabdl az intézmény dolgozéi heti rendszerességgel,
szakmai értekezleteken egyeztetik feladataikat.

A fenntarté Onkorményzat polgarmesterével, az Onkormanyzat 4ltal valasztott testiiletekkel a
kapcsolatot az igazgatd, vagy az 4ltala megbizott helyettese tartja.

7. Az intézmény kiils6 kapcsolatrendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és szervezetekkel.
e Budapest Févaros I1I. Keriilet, Obuda-Békésmegyer Onkormanyzattal, mint fenntartéval az
illetékes szervezeti egységen keresztiil,
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e Budapest Fvaros III. Keriilet, Obuda—Békésmegyer Onkorményzat Képvisel§-testiiletének
mindenkori szakbizottsdgéval,

o Kéltségvetési Szerveket Kiszolgils intézmény szervezeti egységeivel

e Kulturélis és Innovaciés Minisztérium, Kultiirdért Felelds Allamtitkérsag, Kozgytijteményekért

és Kulturalis Fejlesztésekért Felel3s Helyettes Allamtitkarsig, Miizeumi F6osztalyaval

a kulturélis 6rokségvédelem szervezeteivel,

a keriiletben miikédé kényvtarakkal és muzeumokkal,

a keriiletben miikédé kulturalis intézményekkel,

az intézmény vonzaskérzetében miikéds oktatdsi és szocidlis intézményekkel,

az Obudén é18 miivészekkel, civil szervezetekkel,

orszagos muzeumi szakmai szervezetekkel,

® egyéb muzeumokkal,
e kiemelten a helyi médiaval.

8. Kiadményozasi jogok

Kiils8 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérél és az iktatészamrdl
sz616 elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajit keziileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel,

b) a kiadményozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt
aldirdsdval igazolja, tovdbba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzSlenyomata szerepel.

Az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoléit az onkormdnyzat, illetve az illetékes hatésigok
felé az igazgaté kiadmanyozza. Az igazgaté &ltal 4truhizott jogkérben a gazdasigi igazgatd
kiadmédnyozhat, a hatdskérébe tartozé esetekben.

Anyagi, pénziigyi kotelezettségvallaldsra, arrél kiadmény kibocsatéséra, aldirasira elsédlegesen az
igazgatd jogosult.

Az intézmény nevében aldirisra az igazgaté jogosult. Ha nem & az alird, és jogszabaly a nyilatkozat
eérvényességéhez risbeli alakot kivan, két képviseleti joggal felruhazott személy aldirdsa sziikséges. Ez
esetben az aldirdsok sorrendje a helyettesités sorrendjéhez igazodik.

A kiadményozdshoz hasznélt bélyegzékrél, érvényes aldirds-bélyegzd&krél nyilvantartast kell vezetni.
9. A munkavégzés f6bb szabélyai
Az igazgat6é dllapitja meg a munkakori leirdsokban a foglalkoztatottak munkakéri feladatait,

munkaidejét, jogait és kotelezettségeit, az ellatandd tevékenységi kort, a legfontosabb
munkakapcsolatokat, az ala- és folérendeltségi viszonyokat, eldirdsokat, valamint az adott
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munkakérre vonatkozé esetleges specidlis kovetelmények eldirasait és mindezek betartdsénak
ellendrzésére kotelezetteket.

A 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az Allamhéztartasi torveény végrehajtasarél 13. § (g) pontja
szerint fel kell sorolni ,a szervezeti és miikdési szabdlyzatban nevesitett munkakérskhéz tartozé
feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsol6ds felelésségi szabalyokat”. Jelen SZMSZ 2. szdmu melléklete tartalmazza az Obudai
Mizeumban dolgozék munkakéréhez tartozd feladat- és hataskoroket, valamint a hatdskérsk
gyakorlasi médjat.

10. A kulturalis szakemberek szervezett kételez8 tovabbképzései

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbkeépzésérdl, a 39/2017. (XII. 29.)
EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzési programjanak nyilvantartésba
vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti alkotdsok mindsitési eljarasaval Gsszefiiggs
1gazgatasi szolgdltatasi dijrél, valamint a 378/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a kulturalis szakemberek

szakmai tovibbképzésének nyilvantartésba vételi szabalyairdl sz616 rendeletek alapjan torténik.

A szakemberek szakmai tovibbképzésének egyik formdja a kulturéért felelés miniszter altal
nyilvantartdsba vett, tanfolyam jellegii szakmai tovabbképzés.

o A szakmai tovibbképzési programrdl a kultiréért feleld miniszter hatdsagi nyilvantartast
vezet. A program nyilvantartdsba vétele legfeljebb 6t évre szdl — 378/2017. (XII. 11.) Korm.
rendelet 1. § (1) bekezdés.

e A program nyilvantartdsba vétele iranti kérelmet a korményzati portdlon kézzétett adatlap
kitoltésével a miniszternél lehet kezdeményezni — 378/2017. (XIL. 11.) Korm. rendelet 1. § (2)
bekezdés.

¢ A kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzésének nyilvantartdsba vételével &sszefiiggs
igazgatasi szolgaltatdsi dij 6sszegét a 39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet 1. § (1) bekezdése
tartalmazza az alabbiak szerint:

Az intézmény tovabbképzési és beiskoldzési tervét az igazgaté késziti el, ill. mddositja. Ennek soran
meghallgatja a tovibbképzésben érintett személyek véleményét, és a beiskoldzas rendjét az intézmény
és az érintettek érdekeit figyelembe véve dénti el.

A képzés csak akkor tekinthetd eredményesnek, ha arrdl a dolgozé tandsitvinyt, bizonyitvinyt vagy
oklevelet mutat be az intézmény igazgatéjanak.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény a naptdri, ill. koltségvetési év ciklusaiban folyamatosan mtikédik. Evente a
munkatervét és koltségvetését a fenntartd onkormanyzat Képvisel6-testiilete hagyja jova, és a jegyzé
feliigyeli a végrehajtasit. Az igazgaté minden évben a fenntarté altal megadott id6pontig éves
munkatervének megvaldsitasardl irdsbeli beszdmold készitésére kotelezett.



VI. GAZDALKODAS, PENZKEZELES
1. A gazdilkodas alapszabilyai és forrsai

Az intézmény &sszes személyi és dologi kiaddsainak, valamint a tevékenységébdl szarmazd
bevételeknek az elSirdnyzatét az éves koltségvetésnek kell tartalmaznia.

Az intézmény betartja a koltségvetés tervezésével és végrehajtésaval kapcsolatos elirasokat.

2. Bérgazdilkodaissal kapcsolatos feladatok a hdrom oldahi megéallapod4s alapjan

* agazdalkodds kozvetlen irdnyitdja az intézmény igazgatoja

® az intézmény igazgatdja szabadon rendelkezik a részére jovéhagyott éves bérel8irdnyzattal, a
kozponti  bérpolitikai  intézkedések sordn leadott béralap intézményre lebontott
elSiranyzataval,

® az éves bérfejlesztéssel,

° az igazgat6 felelések az iitemezésnek megfeleld bérfelhasznaldsért, a tillépés
megakadalyozasaért,

® a tervezés, a gazdalkodds és a beszdmolas sordn a mindenkor érvényben 1évg gazdalkodasi,
pénziigyi jogszabalyok és intézkedések szerint kell eljarni. Ezen tilmenden elsédlegesen a
kézvetlen feliigyeleti szerv ltal, illetve a KSZKI 4ltal kiadott intézkedéseknek kell eleget
tenni.

® A rendszeres és nem rendszeres juttatasokrél, munkaidérél, szabadsagolas rendjérdl,
helyettesités rendjérél, a munkavallalék anyagi és kértéritési felel6sségér6l a munkaiigyi
szabdlyzat rendelkezik.

VIIL. A TELEPULESI ERTEKTAR GONDOZASA

A magyar nemzeti értékekrdl és hungarikumokrél sz616 2012. évi XXX. térvény 3. § (1)-(3) bekezdése
alapjén a telepiilési értékek azonositdsa, a Budapest Févéros III. Keriilet, Obuda-Békésmegyer
Telepiilési Ertéktér létrehozatala és annak gondozdsa, a telepiilési értéktdr adatainak Hungarikum
Bizottsdg részére torténd tovabbitdsaval kapcsolatos aldbbi feladatok ell4tasaval 2014. januar 1-jétél
Budapest Févaros II1. Keriilet, Obuda—Békésmegyer KépviselGtestiilete 890/2013.(X11.18.) hatdrozata
szerint az Obudai Mtizeumot bizta meg.

Az Obudai Miizeum a telepiilési értéktir gondozdsival kapcsolatos szakmai feladatait a 2012. évi
XXXX. tv., valamint a 114/2013. (IV.16) Kormanyrendelet hatirozzik meg.

A Telepiilési Ertéktir: a telepiilési Onkormdnyzat teriiletén fellelhet§ nemzeti értékek adatait
tartalmazé gytlijtemény. Nemzeti érték felvételét a Telepiilési Ertéktirba barmely természetes, vagy
jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, csoportosulds kezdeményezheti.



Az Obudai Muzeum elvégzi a kezdeményezés formai vizsgélatat, indokolt esetben hidnypétlasra
felhivast (Korm. rend. 7. § (2) bek.) tesz), valamint a kezdeményezésben javasolt nemzeti érték
vizsgalatat (beazonositasat) a Htv. és a Korm. rend. rendelkezéseinek figyelembe vételével (Korm.
rend. 7. § (1) bek.) sajat maga, vagy szakért3k bevonasaval elvégzi. Az Obudai Miizeum el8késziti a
testiileti {ilésre a déntési javaslatot a kezdeményezés szerinti nemzeti érték tipusdnak megfelels
telepiilési értéktarba vald felvételrsl, melyet a Kulturalis, Civil, és Nemzeti Bizottsdg is megtargyal. A
javaslattevét ki kell értesiteni.

A telepiilési Ertéktarba felvett nemzeti érték adatait az értéktarba torténd felvételt kivets 8 napon
beliil az Obudai Mtizeum megkiildi a Megyei Ertéktar Bizottsdgnak, vagy ha adott megye teriiletén
nem miikddik ilyen, akkor kézvetleniil a Hungarikum Bizottsignak.

Az Obudai Muzeum javaslatot tesz/tehet a Magyar Ertéktarban nyilvantartott nemzeti érték
hungarikumma minésitésére (Korm. rend. 10. § (1) bek.).

Az Obudai Mizeum feladata a Telepiilési Ertéktirba felvett nemzeti értékek korményrendeletben
meghatdrozott adatainak nyilvdntartsa, az 6nkormanyzat honlapjan térténd kézzétételérsl vals
gondoskodéds (Korm. rend. 13-14. §), valamint félévente (legkésébb a félévet kévet§ hénap utolss
napjdig) beszamol6 készitése a képviselStestiilet részére.

Az Obudai Mtzeum Telepiilési Ertéktar gondozdsdval kapcsolatos szakmai feladatait szakmai
munkatérsai, valamint alkalomszerien bevont szakértGk munkdjénak igénybevételével litja el. A
feladatok ellatéséhoz sziikséges pénziigyi forréds biztositisarél a fenntarté Onkorményzat az intézmény
koltségvetésében gondoskodik. A koltségvetés az intézmény gazdalkodisinak legalapvetsbb
dokumentuma, amelyet az igazgaté és a gazdasdgi igazgaté egyiitt koteles elkésziteni. A koltségvetés-
tervezetet jovahagyasra el kell juttatni az irdnyito szervnek.

Kelt: Budapest, 2023. mércius %~

PH.
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Dr. Kiss Ldszl6 Budapest F&véros II1. keriilet Obuda—Békésmegyer polgirmestere
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ZARADEK

Az Obudai Miizeum Szervezeti és Mikddési Szabélyzata a fenntarté jévahagyasi idépontjaval lép
hatélyba és hatdrozatlan idére szél. A szabdlyzatgytijteményt minden dolgozéval meg kell ismertetni.

Jelen szabidlyzat az idSkézben életbe 1épS vonatkozd rendelkezések értelmében folyamatosan

médosul, a médosuldsokat a fenntarté hagyja jové:
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1. melléklet - NYILATKOZAT a 370/2011. (XII. 31.) Korminyrendelet alapjin

AJARHESE s R i At B wrsssntsesseenseensisessees serrisss koltségvetési szerv vezetGje jogi feleldsségem tudatdban
kijelentem, hogy az elSirdsoknak megfelelGen ............co............. évben az dltalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodram a belsé
kontroll rendszerek szabdlyszerd, gazdasagos, hatékony és eredményes miikédésérdl.

Gondoskodtam:

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer igénybevételérdl, az alapitd okiratban eléirt
tevekenységek jogszabalyban meghatérozott kévetelményeknek megfelels ellétasérol,

- arendelkezésre 3116 elSiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasarol,

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

- a tervezési, beszdmoldsi, informacioszolgaltatdsi kételezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és hitelességérdl,

- a gazddlkodasi lehetGségek és a kotelezettségek Gsszhangjardl,

- az intézményi szdmviteli rendrél.

Kijelentem, hogy

- a benytjtott beszamoldk a jogszabalyi elSirasok szerint a valésagnak megfelelden, dtlathatdan, teljeskérden és pontosan tiikrézik
a széban forgd pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat és bevételeket,

- olyan rendszert vezettem be, ami megfelel§ bizonyossigot nyuijt az eljérasok jogszeriségére és szabdlyszeniségére vonatkozdan,
biztositja az elszdmoltathatdsdgot, tovébba megfelel a hazai és kozosségi szabdlyoknak,

- a szervezeten belul jél kérilhatérolt volt a felelésségi kordk meghatdrozasa, mikodtetése, a vezetSk a szervezet minden szintjén
tisztdban voltak a célokkal és az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjék hajtani a kittizott feladatokat és
értékelni tudjdk az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezetsi beszdmoltatis rendszerén keresztiil folyamatos informécidval
rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozd jogszabélyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé elSirdsainak az alibbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

Kockazatkezelés:

Kontrolltevékenységek:

Informicié és kommunikécié:

Monitoring:

Az dltalam vezetett szervezetnél a bels kontrollok aldbbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Igazolom, hogy az éltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasigi vezetGje eleget tett a tirgyévre vonatkozé tovdbbképzési
kételezettségének a belss kontrollok témakérében:
igen - nem

] [ —

P.H.

aldiras
B) Az A) pontban meghatdrozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem 41l médomban megtenni:
Kelt: cuccisvnsissimaninning

P. H.

aldirds
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2. melléklet - MUNKAKOROK

MUZEOLOGUS - MUNKAKOR

1,

Feladatkore:

A hozzd tartozé gylijteménnyel/gytijteményekkel kapcsolatos  dokumentaciés, feladatok
elvégzése, a gylijtemény/ek gondozasa, gyarapitasa, szakmai nyilvantartésa

Téargykolesonzési, ajandékozasi, adds-vételi szerzédések el8készitése, a gytijteménykezelével vald
egyeztetés

Javaslattétel restauralésra, a sziikséges dokumentécié elGkészitése

Ell4tja a kutatdszolgalattal kapcsolatos feladatokat

A muzeum iéllandé és id8szaki kidllitasi koncepcidjanak kidolgozdsa, a gyfijteményét érints
kidllitdsok rendezésében valé részvétel

Gytijteményét vagy kutatasi témajat érintSen részt vesz a miizeumi kiadvanyok szerkesztésében
Palyazatok irésa esetén annak szakmai fejezeteit, beszamoldit elkésziti

Részt vesz tudomanyos konferencigkon, rendezvényeken

Barmely munkakort betsltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelel teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetGje, az igazgatd jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kételezd munkakér részeként, vagy kiilén dijazis
ellenében térténik.

Hatdskére: Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellitdsara. Jogosult feladatainak jobb
ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének, illetve az intézmény igazgatdjanak.
Jogosult az intézményi vagyont sértd, kérosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére. Tovabbi jogait az Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Helyettesités: Az igazgaté altal kijellt munkatars

Felel6s: A munkakéri lefrasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartdsaért

TARLATVEZET® - MUNKAKOR

Feladatkore:
a latogatok kozép, vagy magas szintd tajékoztatasa,
eldre meghatarozott specialis mizeumi interpreticié végzése a kiallitdshoz kapcsoldddan,
allando kiéllitasok Srzése, és a latogatdk tdjékoztatasa,
kozremiikddés mizeumi oktatési és kdzmivel5dési programokban.
barmely munkakért betdltstt személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kézvetlen vezetSje, az igazgatd jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kdtelezd munkakér részeként, vagy kiilén dijazis
ellenében torténik.
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2.

Hatéskére: Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellatisara. Jogosult feladatainak jobb

elldtdsa érdekében javaslattételre a kdzvetlen vezetdjének illetve az intézmeény igazgatdjanak. Jogosult
az intézményi vagyont sért6, kdrosité bdrmely cselekmény, mulasztés esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait az Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabélyozzak.

3.
4.

Helyettesités: Az igazgaté 4ltal kijelslt munkatérs

Felel6s: A munkakori leirdsban meghatérozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a

munkahelyi fegyelem betartasaért

KOZONSEGKAPCSOLAT, KOMMUNIKACIO, PR - MUNKAKOR

1.

2

Feladatkore:
kiils8- és bels6 kommunikéciés tevékenység szervezése a szervezet kommunikécids stratégidja
altal meghatdrozott irdnyvonalon

sajtotdjékoztatas, média kapesolattartas, kommunikécids akcidk szervezése

dltaldnos kiadvényok, hirdetések, filmek, videdk, audiovizudlis eszkozok, reprezentacios
ajandéktargyak stb. készittetésre javaslattétel, arajanlatok kérése

rendezvények és kiallitdsok szervezési teendGinek ell4tasa
szervezet belsd tdjékoztatdsanak szervezése

kommunikiciés kozremiikodés a szervezet és egyes egységei rendezvényeinek, kiallitasainak
megszervezésében

részvétel a szervezeti kommunikaciéban és kapcsolatépitésben
kdzremiikddés a szervezeti filozéfia érvényesitésében

béarmely munkakért betdltétt személy felkérhets az intézmény érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetGje, az igazgatd jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kételezd munkakér részeként, vagy kiilon dijazds
ellenében torténik.

Hataskore: Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellétisara. Jogosult feladatainak jobb
ellitisa érdekében javaslattételre a kdzvetlen vezetdjének, illetve az intézmény igazgatéjanak.
Jogosult az intézményi vagyont sérté, kérosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére. Tovabbi jogait az Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Helyettesités: Az igazgaté 4ltal kijel6lt munkatars

Felel6s:
a munkakéri lefrasban meghatérozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartdsaért.

a hivatali és szolgélati titok megSrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelésséggel tartozik,
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o kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirdsokat betartani,

* koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni,

o anyagilag felel8s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott kdrokért és hibakért,
e a feladatait szabalyozo el8irdsok betartisaért,

o feladatainak szakszerii elvégzéséért,

e amunkakérébdl ad6dé adatszolgaltatdsok valédisdgaért, pontossagaért.

MUZEUMPEDAGOGUS — MUNKAKOR

1. Feladatkore:

e amuizeum kézmiivel6dési és mizeumpedagdgiai koncepcidjéanak kidolgozasa, végrehajtasa,

* a muzeum &llando és id6szaki kidllitdsi koncepcidiban, forgatékdnyveiben a mizeumpedagégiai
részek kidolgozdsa, a kiéllitasok rendezésében vald részvétel,

* azallandé és idGszaki kidllitasokhoz mizeumpedagégiai fiizetek készitése,

e miuzeumpedagdgiai foglalkozasok vezetése,

e amuzeum kiils§ és bels6 rendezvényein valé részvétel,

 pdlyazatok irdsa esetén annak vonatkozé szakmai fejezeteit, beszamoldit elkésziti,

e részt vesz tudomdnyos konferencidkon, rendezvényeken,

* barmely munkakért betoltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfelelS teriileten. A felkérésre kézvetlen vezetdje, az igazgatd jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez§ munkakér részeként, vagy kiilon dijazas
ellenében torténik.

2. Hatéskoére: Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan elldtiséra. Jogosult feladatainak jobb
elltdsa érdekében javaslattételre a kbzvetlen vezetdjének, az intézmény igazgatojanak. Jogosult az
intézményi vagyont sért8, kirosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzdk.
3. Helyettesités: A igazgaté altal kijellt munkatars
4. Felelos:

* amunkakéri lefrdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért,

e ahivatali és szolgdlati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetSjogi feleldsséggel tartozik,

ez

* kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eléirasokat betartani,
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kételes az intézmény vagyonit gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelés a nem kériiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott kdrokért és hibakért.

GYUJTEMENYKEZELO — MUNKAKOR

Feladatkore:

A Muzeum miitargy4llomany4nak gyarapitdsa, vételi javaslatok készitése, gyarapitdsi és
miikddtetési javaslatok készitése

A mizeum miitdrgyallomanydnak, az adott gyljteményt kezel§ muzeoldgussal egyeztetett
leltdrozésa, a digitalis leltarkényv feltoltése

Javaslattétel digitalizalasra

A gyarapodasi naplé vezetése

A mozgatasi naplé és a targykolesdnzési naplo vezetése

A térgykélesonzések lebonyolitasa, nyomon kdvetése, a teljes dokumentacié elkészitése
Duplumok kiszfirése

A miitargyallomdny védelme, javaslattétel restauraldsra

Raktdrrendezés

birmely munkakért betéltétt személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfelel§ teriileten. A felkérésre kézvetlen vezetdje, az igazgatd jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kitelezd munkakér részeként, vagy kiilén dijazas
ellenében t6rténik.

Hatéskére: Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellitdsdra. Jogosult feladatainak jobb
ellatasa érdekében javaslattételre a kézvetlen vezetSjének, az intézmény igazgatSjanak. Jogosult az
intézményi vagyont sért8, kérosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére.
Tovébbi jogait az Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Helyettesftés: A igazgat$ altal kijelslt munkatérs

Felelos:

a munkakdri leirisban meghatérozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartaséért.

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelGsséggel tartozik,
kételessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elirasokat betartani,
kételes az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelSs a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
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GAZDASAGI UGYINTEZO - MUNKAKOR

1. Feladatkoére:
e részvetel a koltségvetés, beszamold jelentések dsszedllitdsdban,
e koteles betartani a folyamatba épitett belss ellendrzést,
e informécidk konyvelés részére hatiriddre torténé biztositisa

o Dbejovd és kimend szamlak ellendrzése, nyilvantartdsa (iktatdsa), elkészitése, atutaldsra térténd
elékészitése, egyeztetése, reklamaciok {igyintézése, leltdrozdsi és selejtezési szabalyzat
betartasdval részvétel a leltdrozési és selejtezési munkdkban, azok elSkészitése, a targyi eszkoz
nyilvintartisok, analitikdk vezetése, egyeztetése a konyveléssel, az 5000,- Ft alatti készletek
analitikdjanak vezetése,

e az Obudai Miizeum kiadvanyainak és a miizeumi boltban eladdsra szant egyéb készletek kezelése,
nyilvdntartasuk és a mizeumi boltba t6rténd kiadasuk,

e kapcsolattartds és szakmai egyiittmiikédés a KSZKI (Koltségvetési Szerveket Kiszolgalo
Intézmény) szervezeti egységeivel

® beszerzési igények felmérése, egyeztetése, iitemezésnek megfeleld megrendelések elSkészitése,
ligyintézése,

° intézményi rendezvények el6készitésében és lebonyolitisiban térténd részvétel, kiilénss
tekintettel a pénziigyi feladatok elldtdsdra, azok megszervezésére,

e azintézmény telephelyei iizemeltetésével kapcsolatos feladatok elldtasiban vald részvétel.

® a pénzkezelési szabélyzat el6irasainak betartasaval kezeli a KSZKI 4ltal az intézmény részére
biztositott havi készpénzellitményt gondoskodik arrél, hogy a kifizetésekhez sziikséges
készpénzilloméiny lehet8ség szerint mindig rendelkezésre 4lljon,

e koteles a gazdasigi eseményt igazold okmdanyokat, elszimoldsokat alaki, tartalmi és szamszaki
szempontbdl ellendrizni, csak valédi, forgalomban 1év8 pénzt fogadhat el a befizetSktsl, a
kifizetést is csak ilyen pénzzel teljesitheti, nem fogadhat el hidnyos, rongélédott, megesonkitott
bankjegyet,

e amennyiben a neki 4tadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak tling bankjegyet, illetve érmét
taldl, azt vissza kell tartania és jegyzSkényvet kell felvennie arrél, hogy a befizetd milyen
korillmények kozott jutott hozza, majd az MNB-nél be kell valtania,

® vezeti az intézmény szigorti szimaddsi nyomtatvényainak nyilvantartasét,
e vezeti az ICOM kartydk haszndlatét,

® részt vesz a havi pénzigény Ssszeallitdsdban, gondoskodik annak fenntarté részére meghatarozott
id6ben torténd eljuttatdsardl,

® az intézmény értékesitS helyeirdl szarmazé bevételek elszamolasat intézi,
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osszefogja a recepcids-teremdrok munkdjat, elszamoltatdsukat elvégzi,

a pénztdrosi felel6sség ismeretérdl a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek irasbeli
nyilatkozatot kell tennie, e nyilatkozatot a pénzkezelési szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

ligyel a hézirend betartésara, s azt a miizeumlétogatékkal is betartatja.

munkatdrsak szabadsdgoldsinak nyilvantartdsa, jelenléti fvek vezetésének feltigyelete, havi
tavollétjelentés Gsszedllitdsa, valamint bér és munkaiigyi egyeztetések a KSZKI-val,

munkaiigyi iratok hatdridében eljuttatisa a KSZKI-ba (pl. tappénzes papirok, jelentés a havi
tavollétekrdl, munkaszerz8dések és médositasai, belépdk és kilépdk papirjai),

el6késziti és nyilvantartja a fizetési (bér) elSlegeket,

nem rendszeres havi juttatdsok nyilvantartdsa, kifizetésiikhoz sziikséges analitika elkészitése,
KSZKI részére szamfejtés céljabdl atadasa

rendkiviili munkaiddvel kapcsolatos havi analitika elkészitése, ezek nyilvantartasa és a KSZKI
részére eljuttatdsa szdmfejtés céljabol,

részt vesz a megpélyaztatott dllashelyek betsltésével kapcsolatos tigyintézésben,

vezeti az intézmény dolgozéinak munkaiigyi kartonjait,

intézkedik az esetleges adatvéltozasok mihamarabbi regisztrélasaban, az informaciék KSZKI-ba
torténd eljuttatdsaban,

kapcsolattartds a teremdrokkel, havi tereméri, recepciés beosztis elkészitése az altaldnos
igazgatohelyettessel tortént el6zetes megbeszélés szerint, annak jovahagydsaval,

intézményi rendezvények el6készitésében és lebonyolitisaban torténd részvétel, kiilonds
tekintettel a recepciésok és teremérok beosztisival kapcsolatos feladatok ellatdsdra, azok
megszervezésére,

az intézmény telephelyei iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatdsiban valéd részvétel.

bérmely munkakért betsltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kozvetlen vezet§je, az intézmény igazgatdja
jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kételezé munkakdr részeként, vagy
kiilén dijazas ellenében torténik.

2. Helyettesités: A igazgaté 4ltal kijel6lt munkatérs

3. Hatédskére: Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellitdsara. Jogosult feladatainak jobb
elldtdsa érdekében javaslattételre a kizvetlen vezet§jének, az intézmény igazgatdjénak. Jogosult az
intézményi vagyont sértd, kirosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait az Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzdk.

4, FelelGs:
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a munkakdri lefrdsban meghatarozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartdsdért,

pénzkezelési szabalyzat rd vonatkozé részeinek elsajétitdsdért, az abban foglaltaknak megfelels
munkavégzésért,

a hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelSsséggel tartozik,
kételessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirasokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigy4zni,

anyagilag felelds a nem kériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért,

teljes kori anyagi felel6ssége van a rabizott drukészlet és pénzkészlet vonatkozaséban.

RENDSZERGAZDA — MUNKAKOR

1. Feladatkore:

részt vesz a muzeum infokommunikacids halézatdnak kialakitasaban és miikddtetésében,

felel6sségi korébe tartozik a muzeumban miikédé informatikai halézati eszkézok, szerverek
(Adatbazisszerver) és munkadllomasok karbantartdsa,

az informatikai alkalmazasok §sszehangolt miikddésének és folyamatos frissitésének biztositasa,

munkdja sordn hozzdjérul a szervezet teljesitményének folyamatos noveléséhez, a szervezet
céljainak eléréséhez.

Keépes: szamitégépet kezelni, iizemeltetni,

irodai alkalmazasokat, multimédids és kommunikacids alkalmazésokat telepiteni, karbantartani
és hasznalni,

szamitogépek és periféridik hardveres szerelési, karbantartasi és javitdsi munkdinak elvégzésére,
munkadllomasok operacids rendszerének telepitésére és karbantartdsara,

hélézati operacids rendszerek telepitésére, lizemeltetésére és karbantartasara,

alapvetd Internetes szolgéltatdsok telepitésére és karbantartdséra,

beruhdzast el6késziteni, végrehajtani, - kisebb projekteteket menedzselni;

adatbdzisokat kezelni, adatbazis szolgaltatdsokat igénybe venni és adatbazis miiveleteket
végezni,
programozasi alapismeretek birtokdban, alkalmazdi és/vagy webes feladatokat megoldani.

Birmely munkakért betéltott személy felkérhets az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kézvetlen vezetdje, az intézmény igazgatdja
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jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kételez6 munkakor részeként, vagy
kiilén dijazés ellenében torténik.

Hatéskore: Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellatisara. Jogosult feladatainak jobb
ellitdsa érdekében javaslattételre a kdzvetlen vezetSjének, illetve az intézmény igazgatojanak.
Jogosult az intézményi vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére. Tovabbi jogait az Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabélyozzék.

Felelbs:

a munkakdri leirdsban meghatérozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartdsdért.

a hivarali és szolgélati titok meg8rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirdsokat betartani,
kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felel8s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibékeért.
a feladatait szabdlyozé el8irdsok betartdsdért,

feladatainak szakszerti elvégzéséért,

a munkakorébdl adédé adatszolgaltatasok valédisdgdért, pontossagaért.

FRONT OFFICE CSOPORTVEZETO - MUNKAKOR

L.

Feladatkére:

A muzeum front office munkatérsainak (recepciésok, terem8rsk) iranyitdsa, munkdjéanak
megszervezése, koordindlasa és ellenérzése.

Részt vesz a recepcidsok és teremdrok havi beosztasanak elkészitésében, sziikség szerint médositja
a beosztdst az ellitando feladatokkal &sszehangoltan.

Figyelemmel kiséri a napi munkavégzést, ellendrzi a feladatok maradéktalan ellatasit, sziikség
esetén beavatkozik, timogaté egyiittmiikddésével segiti a munkavégzést. A front office
munkatdrsak részére javaslatot tesz, vagy utasit a feladatok elvégzésére.

Részt vesz a recepcids vagy tereméri feladatok el8készitésében.

Részt vesz a statisztikai célu adatgyiijtésekhez sziikséges tablazatok létrehozasaban, fejlesztésében.
Figyelemmel kiséri ezen téblézatok gérdiilékeny és pontos, munkatarsai altali hasznalatét, illetve
tevékenyen eldsegiti ezek helyes kitoltését.

Havonta ellendrzi a mizeumi shopok készletét.

29



Heti/havi rendszerességgel tajékoztatja az intézmény vezetését a front office munkavégzésrél, az
esetleges problémdkrol, 1atogatéi visszajelzésekrél, illetve a kigllitasok muszaki, biztonsagi
allapotérdl, az ezekkel kapcsolatos sziikséges, 4ltala javasolt intézkedésekr6l, valtoztatasokrol.

Havi rendszerességgel (illetve sziikség szerint) megbeszélést tart/egyeztet a front office
munkatdrsak részére munkdjuk operativ tennivaldival kapcsolatban.

Egytittmkédik az intézmény vezetésével annak érdekében is, hogy a front office munkatarsak
altal végzett munka minél inkébb litogatéorientslt lehessen.

A recepcién 1év pénztargépet kezeli.

Mint recepcids-pénztéros fogadja a litogatét, megillapitja az esetleges kedvezményeket, mizeumi
belépdt és a mizeumi bolt termékeit értékesiti, pénztaros.

Mint pénztaros, kezeli a pénztérgépet, vezeti a pénzkezelési szabélyzat altal elSirt
nyomtatvanyokat, és a pénzkezelési szabalyzat elirasai szerint a rabizott dru- és pénzkészlettel
elszdmolni kdteles.

Figyelemmel kiséri a m{térgyak és a mizeum miemléképiileteinek &llapotat, rendellenességekrél
értesiti kozvetlen vezetdjét.

A miizeumba létogatdk véleményérd] tjékoztatja kdzvetlen vezetGjét.

Koteles a miizeumba érkezd vendéget (kutatét, erdekl8dét), latogatét szivélyesen fogadni, szdmara
felvildgositast adni, segitséget nyujtani.

Koteles a miizeumba latogatékkal szemben figyelmesnek, szolgélatkésznek lenni és az intézmény
j6 hirnevét megtartani.

Ugyel a hazirend betart4sara, s azt a muzeumlatogatékkal is betartatja.

Barmely munkakért betsltott személy felkérhets az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kozvetlen vezet§je jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kételez6 munkakér részeként, vagy kiilén dijazis ellenében
torténik.

Hatéskore:

Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellatdséra. Jogosult feladatainak jobb ellatasa
érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetSjének. Jogosult az intézményi vagyont sértd, karosits
bédrmely cselekmény, mulasztis esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait Mtv. ide vonatkozé
rendelkezései szabalyozzik.

FelelBs:

® a munkakdri lefrdsban meghatérozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartdsaért,

* pénzkezelési szabdlyzat ra vonatkozd részeinek elsajdtitasdért, az abban foglaltaknak
megfelel6 munkavégzésért,



e a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik,

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirdsokat
betartani,

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

o koteles beosztasainak megfelelden, az intézmény altal biztositott formaruhdt, ennek hidnya

o

esetén a muzeumi logoval ellatott kit{iz6t viselni,

e koteles a beosztdsa szerinti napokon kiilon igazgatdi utasitasban foglalt napi munkarend
szerinti id6ben és a munkavégzéshez megfelel6, elvarhaté, kulturdlt &ltdzetben

megjelenni,
e munkaidSben kételes a beosztasban meghatdrozott teriileten tartézkodni,

e anyagilag felel6s a nem koriiltekintSen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért,

e teljes korli anyagi felel6ssége van a recepcion rabizott drukészlet és pénzkészlet
vonatkozasaban,

® koteles iigyelni a recepciés pult, a litogatéi ruhatir és ezek kérnyezete rendjére,
rendezettségére,

"

o koteles az intézmény dltal, a szamdra el8irt képzésen részt venni, és a tananyagbdl az
eldirtaknak megfelel6 sikeres vizsgat tenni. Ennek elmulasztisa sulyos munkaiigyi
vétségnek mindsiil, és mint ilyen, elbocsatast von maga utdn,

o koteles betartani az intézményben érvényes munkaid§-nyilvantartdsra vonatkozd
szabalyokat.

RECEPCIOS - MUNKAKOR

1. Feladatkére:

* Az Obudai Miizeumban beosztésanak megfeleléen a recepcién 1év8 pénztargépet kezeli és
a kiallit6 termek Orzését latja el.

e Mint recepciés-pénztaros fogadja a latogatdt, megdllapitja az esetleges kedvezményeket,
muzeumi belépdt és a mizeumi bolt termékeit értékesiti, pénztaros.
e Mint pénztaros, kezeli a pénztirgépet, vezeti a pénzkezelési szabédlyzat altal el8irt

nyomtatvanyokat, és a pénzkezelési szabdlyzat elirdsai szerint a rabizott aru- és
pénzkészlettel elszamolni koteles.

e Napi rendszerességgel vezeti a muzeum éves statisztikai adatgytjtéséhez kialakitott, a
muzeum latogatottsagaval és az értékesitésekkel kapcsolatos statisztikdkat, téblazatokat,
torekszik ezek pontos, adatvesztés nélkiili kitoltésére, ennek érdekében, sziikség esetén
segitséget kér kozvetlen vezetSjétdl.
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2.

3.

Figyelemmel kiséri a miitairgyak és a muzeum milemléképiileteinek &llapotat, a
rendellenességekrol értesiti kozvetlen vezetGjét.

A muzeumba latogatok véleményérdl tajékoztatja kozvetlen vezetSjét.

Kételes a muzeumba érkezd vendéget (kutatdt, érdeklédét), latogatot szivélyesen fogadni,
szamara felvilagositast adni, segitséget nyujtani.

Kételes a muzeumba latogatdkkal szemben figyelmesnek, szolgdlatkésznek lenni és az
intézmény jé hirnevét megtartani.

Ugyel a hazirend betartasara, s azt a miizeumlatogatdkkal is betartatja.

Barmely munkakort betoltott személy felkérheté az intézmény érdekében végzett
munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény igazgatdja és
koézvetlen vezetSje jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezs
munkakor részeként, vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Hataskore:

Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan elldtisira. Jogosult feladatainak jobb ell4tdsa érdekében
javaslattételre a kozvetlen vezetSjének illetve az intézmény igazgat6janak. Jogosult az intézményi
vagyont sért8, karosité barmely cselekmény, mulasztis esetén bejelentés megtételére. Tovabbi
jogait Mtv. ide vonatkozd rendelkezései szabélyozzak.

Felel®s:

a munkakoéri lefrdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért,

pénzkezelési szabalyzat rd vonatkozé részeinek elsajatitdsaért, az abban foglaltaknak
megfelel6 munkavégzésért,

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelSsséggel tartozik,

kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi -elSirdsokat
betartani,

kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyézni,

koteles beosztasanak megfelelGen, az intézmény altal biztositott formaruhat, ennek hianya

o

esetén a muzeumi logoval ellatott kit(iz6t viselni,

kételes a beosztdsa szerinti napokon kiilén igazgatdi utasitdsban foglalt napi munkarend
szerinti idében és a munkavégzéshez megfelels, elvarhaté, kulturdlt o&ltozetben
megjelenni,

munkaidében koteles a beosztasban meghatérozott teriileten tartézkodni,

anyagilag felel6s a nem koriiltekint8en végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért,
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teljes korli anyagi felel6ssége van a recepcién rdbizott 4drukészlet és pénzkészlet
vonatkozasaban,

koteles iigyelni a recepciés pult, a litogatéi ruhatdr és ezek koérnyezete rendjére,
rendezettségére,

kételes az intézmény éltal, a szdmadra elSirt képzésen részt venni, és a tananyagbdl az
eléirtaknak megfelel§ sikeres vizsgit tenni. Ennek elmulasztasa silyos munkaiigyi
vétségnek mindsiil, és mint ilyen, elbocsatast von maga utan,

koteles betartani az intézményben érvényes munkaidé-nyilvantartdsra vonatkozd
szabalyokat.



TEREMOR - MUNKAKOR
1. Feladatkére:

Az Obudai Mizeumban beosztasinak megfeleléen a kiallité termek Srzését ellatja.

Figyelemmel kiséri a tirgyak és a muzeum miemléképiileteinek allapotat, a
rendellenességekrd] haladéktalanul értesiti kézvetlen vezet6jét.

A muzeumba latogatdk véleményérdl tajékoztatja kozvetlen vezetdjét.

Kételes a mizeumba érkezd vendéget (kutatét, érdeklédét), 1atogatét szivélyesen fogadni,
szdmara felvildgositast adni, segitséget nyujtani.

Kételes a muzeumldtogatdkkal szemben figyelmesnek, szolgilatkésznek lenni és az
intézmény jo hirnevét megtartani.

Ugyel a hzirend betartasara, s azt a mizeumlatogatékkal is betartatja.

Egyiittmiik6dik a mindenkori recepcidssal.

Birmely munkakért betdltstt személy felkérhet§ az intézmény érdekében végzett
munkéra a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény igazgatdja és
kézvetlen vezetje jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezs
munkakor részeként, vagy kiilon dijazés ellenében torténik.

2. Hataskoére:

Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan elldtdséra. Jogosult feladatainak jobb ell4tdsa
érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetSjének illetve az intézmény igazgatéjanak. Jogosult az
intézményi vagyont sért8, kirosité birmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait az Mtv. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

3. FelelSs:

a munkakori leirdsban meghatirozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartdsaért,

a hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet8jogi felelGsséggel tartozik,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirasokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonét gondosan kezelni, arra vigyazni,

kételes beosztdsdnak megfelel6en, az intézmény altal biztositott formaruhat, ennek hianya

o

esetén a muzeumi logoval ellatott kit{iz6t viselni,

koteles a beosztdsa szerinti napokon kiilén igazgatéi utasitasban foglalt napi munkarend
szerinti id6ben és a munkavégzéshez megfelels, elvarhaté, kulturdlt oltdzetben
megjelenni,



munkaiddben koteles a beosztasban meghatarozott teriileten tartézkodni,

anyagilag felel6s a nem koériiltekint8en végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért,

koteles iigyelni a recepciés pult, a litogatéi ruhatir és ezek kérnyezete rendjére,

rendezettségére,

koteles az intézmény dltal, a szamadra el8irt képzésen részt venni, és a tananyagbdl az
eldirtaknak megfelel§ sikeres vizsgit tenni. Ennek elmulasztisa sulyos munkaiigyi
vétségnek mindsiil, és mint ilyen, elbocsatast von maga utan,

koteles betartani az intézményben érvényes munkaidé-nyilvantartdsra vonatkozé
szabalyokat.

ADMINISZTRATOR - MUNKAKOR

1. Feladatkore:
¢ Napi gyakorisdggal végzend6 rendszeres feladatok:

Kézbesitési és adminisztrativ feladatok:

Az 6nkormdnyzati kézponti iktatdban, KSZKI iktatéjdban és az illetékes dnkorményzati
szervezeti egységnél 1év8 iktatébdl és az Obudai Muizeum postalddajabdl Gsszegyfijti az
intézmény napi postdjit. A beérkezett leveleket, egyéb dokumentumokat iktatja és ezt
kovetSen szortirozza, szétosztja a cimzetteknek.

Az alafrand6 dokumentumokat az aldfrandé mappdban osszegy(jti és aldirattatja az
intézmény vezetdivel ugy, hogy figyelemben tartja az esetleges hatdridSket.

Az iratok utjat koveti a beérkezéstdl egészen az aldirdson 4t az esetleges tjra postara adasig.
Az Obudai Mizeum kézponti e-mail cimére érkezett leveleket kinyomtatja, iktatja és e-
mailen tovabbitja az érintett szakmunkatérs(ak)nak.

Az iktatékényvet napi pontossiggal, precizen vezeti. A be és kimend, illetve egyéb
keletkezett dokumentumokat, vagy azok madsolatit napi pontossiggal leflizi az
iktatékonyvi nyilvantartds szerint vezetett ,levelezés” dossziéba.

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

Az odnkorményzat f6é/osztalyaira vagy a KSZKI {iigyosztdlyaira (vagy onnan érkezd)
kézbesitendd, az intézmény barmely dolgozdja 4ltal készitett intézményi leveleket
elviszi/kézbesiti, illetve az dtvevé fiizetekben gondoskodik a killdemény hitelesen igazolt
atvételérdl.

Titkdrndi feladatok:

Az intézmény vezet6i koriili titkdrndi feladatokat folyamatosan ellétja.
Figyelemmel kiséri az Obudai Mizeumba érkezé vendégeket, partnereket, iizletfeleket.
Az Obudai Mizeum kézponti telefonszdmérél, illetve az 6nkormdanyzat kézvetlen
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telefonjarol érkezé hivasokat fogadja, sziikség esetén tovabbkapcsolja. Felveszi az
izeneteket és id6ben értesiti azokrdl a cimzetteket.

— Feletteseivel megbeszélve id8pontokat, hatdridéket egyeztet és vezet naptaraban, azokat
figyelemmel kiséri.

— Az intézmény cimlistajit (név, cim, elérhetdség, munkakodr) precizen karbantartja,
feldolgozhat6 formatumban tdrolja.

— Felettesei altal osszehivandé megbeszélésekrdl, programokrél elére tdjékozddik, és
megfelel6 modon kiértesiti az érintetteket, egyezteti az idépontokat és teljeskoriien
gondoskodik a helyszin kialakitdsardl, sziikséges atrendezésérdl.

— Felettesei dltal megbizva szervezési feladatokat lat el.

Egyéb adminisztrativ feladatok:

— Napi rendszerességgel nyomon koveti, figyeli az Obudai Muzeumrél megjelend
hirdetéseket, cikkeket, elsésorban a helyi lapokban (pl. Obuda Ujsdg, Helyi Téma) és
Obuda honlapjén. Ezeket megjelenésiikkor szkenneli, kiilén mappaban a publikus serveren
rendezetten és beazonosithatéan datum szerint elmenti, és mindezt dossziéban is rendezi,
leflizve az ujsagok eredeti példanyat, az interneten torténd megjelenés kinyomtatott
valtozatat. A megjelenésrél értesiti feletteseit.

— Kozremiikddik a napi gazdasigi tigyintézésben (pl.: adatok rogzitése, tablazatok
szerkesztése, nyomtatvanyok és bélyegz6k beszerzése, fénymasolasok, bérletek és étkezési
utalvanyok egyéb dokumentumok kiosztasa és alairattatdsa, megrendelések irdsa, boritékok
cimzése, telefonos tigyintézés, cimek felderitése, stb.)

Sziikség szerint besegit a muzeumi szakmai teriileten végzendé adminisztrativ tigyek
intézésébe is (pl.: adatrogzités, fénymasolas, szkennelés, e-mail és levéliras, boritékok cimzése,
telefonos ligyintézés, cimek felderitése, stb.)

Egyéb, folyamatosan vagy alkalmanként végzend§ feladatok:

— Az egész intézmény irodai munkdjahoz sziikséges eszkozok, anyagok felhasznaldsanak
nyomon kovetése, azok utdnpodtlasanak biztositdsa, a rendelés Osszedllitdsa, megirisa,
felettesei altal jovahagyott rendelés feladdsa, a beérkezett dru széllitélevél szerinti pontos
atvétele és szétosztasa az igényeknek megfeleléen és elpakoldsa. Torekszik ezen
megrendelések negyedévente térténd dsszedllitdséara.

— Az Obudai Mizeum higiéniai és konyhai eszkozeinek, anyagainak felhasznaldsat figyelve
negyedévente (esetleg sziikség szerint is) gondoskodik ezek beszerzésérdl: dsszedllitja és
engedélyezteti a rendelést, feladja és a beérkezett arut széllit6levél szerint &tveszi.
Gondoskodik ezen eszkézdk konyhai tdroléban valé elhelyezésérdl.

— Részt vesz az intézmény mindennemii rendezvényei elSkészitési munkdlataiban (pl.
beszerzések, telefonos egyeztetések, szervezések, helyszin kialakitdsa, programok
szervezése, vendégek fogadasa, stb.), a rendezvényeken felettesei éltal alkalomszertien
egyeztetett, munkakorének megfeleld feladatokat lat el.

— Folyamatosan kézremtikodik az egész intézmény napi masoldsi, szkennelési feladatainak
ellatasdban.
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— Folyamatosan részt vesz az esetlegesen felmeriil napi beszerzések megvaldsitasiban.

e A munkavégzésre vonatkozo egyéb elvarasok:

Munkdjit vezetSivel egyeztetve, az dltaluk megadott hatdrid6k betartdsaval és fontossagi

sorrendnek megfelelGen végzi.

— Azelvégzett munkajirdl feletteseinek folyamatos beszamolési kételezettséggel tartozik.

— Felel6s a munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan elldtdsaért, azokat koteles vezetdi
elvirdsdnak és a mindenkor érvényes bels6 szabilyzatoknak, egyéb jogszabdlyoknak
megfelelden ellatni.

— A munkdja sordn tudomdsira jutott, az intézményt és dolgozdit érint8 informacidkat
bizalmasan kezeli.

— Tudomdsul veszi, hogy feladatait nem csak kozvetlen vezetdit8l kapja, hanem azokkal
eldzetesen egyeztetett médon az intézmény més szakmai (gazdasagi, miizeumi szakteriilet)
munkatdrsaitol is.

— Bdrmely munkakort bet6ltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetdje, az igazgatd jogosult.
A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kételez8 munkakér részeként, vagy kiilén
dijazés ellenében torténik.

— Alairasi jogkore nincs.

1. Helyettesités: Az igazgatd altal kijeldlt munkatérs

2. Hataskére; Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatdsra. Jogosult feladatainak jobb

ellatdsa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az intézményi vagyont
sért8, kérosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait az
Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

3. Felel8s:

e amunkakdri leirdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartdsaért,

e a hivatali és szolgdlati titok megSrzéséért fegyelmi és biintet8jogi felelSsséggel tartozik,
e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirasokat betartani,
e koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni,

® anyagilag felelds a nem kériiltekint6en végzett munkavégzése sordn okozott kirokért és hibakért.

GONDNOK, KARBANTARTO - MUNKAKOR

1. Feladatkére:

e az Obudai Mtzeum telephelyein elézetes szGbeli egyeztetéseknek megfeleléen a
karbantartasi és javitasi feladatok ellatésa,



e a karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben lévS butorok (székek, asztalok,
szekrények, ablakok, ajtok, stb.) szemléltetS eszkozok és egyéb berendezési és
felszerelési targyak javitasara,

e villanyszerelési, vizszerelési munkalatok (pl.: izzok cseréje, kapcsolok, konnektorok
felszerelése, vizcsapok szerelése, csatorndk elduguldsanak elharitasa, stb.),

e nagyobb javitast, vagy szakembert igénylé munkak osszeirdsa, anyagsziikséglet
megdllapitdsa, bizonyos anyagbeszerzésekr6l gondoskodas,

e a Muzeumnal zajlé kisebb felujitasi munkak koordinalésa, kivitelez6kkel
kapcsolattartas, munkaszervezeés,

e kisebb anyagbeszerzések a Muzeum szakmai feladatainak ellatasahoz, telephelyek,
raktdrak kozti esetenkénti eszkozszallitasok és anyagmozgatasok segitése,
megszervezése

e a Mizeum telephelyein a hulladéktarolé kukak kihelyezése a szerz6déseknek
megfeleléen,

o figyelemmel kiséri a kiallitasokba kihelyezett targyak és a muzeum
miiemléképiileteinek allapotét, a rendellenességekrdl az intézmény vezetSjét
tajékoztatja, javaslatot tesz a probléma megoldasara,

e figyelemmel kiséri a miizeum épiileteiben az tizemszer(i miikddéshez sziikséges gépek,
eszkozok, berendezések miikodését, kisebb javitasukat elvégzi, ezen tul tdjékoztatja az
intézmény igazgatojat a sziikséges beavatkozasrol és egyeztetést kovetSen intézkedik,

e munkavégzése soran tekintettel van a munkavédelmi, baleseti — tiizrendészeti
elSirasokra,

e bdrmely munkakért betoltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
munkdra a szakképesitésének megfelels teriileten. A felkérésre az intézmény igazgatdja
jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kételez8 munkakér
részeként, vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

2. Hatéaskoére:

Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellatasdra. Jogosult feladatainak jobb ellatdsa
érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetSjének, illetve az intézmény igazgatdjanak. Jogosult
az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére. Tovabbi jogait az Mt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabédlyozzdk.

3. Felelds:

e amunkakori leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartdsaért,

e a hivatali és szolgalati titok meg8rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelSsséggel tartozik,



kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirasokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felel6s a nem kériiltekintSen végzett munkavégzése sordn okozott karokért
és hibakért,

a feladatait szabalyoz6 elSirasok betartdsaért,

feladatainak szakszert elvégzéséért,

a munkakorébdl adédé adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagéért,

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

tigyel a hazirend betartdsdra.
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