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Az elbterjesztés targyalasa a Motv. 46. § (1) bekezdése alapjan nyilvanos iilésen torténik.
Dontéshozatal mddja: egyszerd tobbség

ELOTERJESZTES

a Képviselo-testiilet 2023. marcius 23-i iilésére

Targy: Az Obudai Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa
Eléterjeszto: Béres Andras alpolgarmester

Eléterjesztés készitette: Csépanyi Andrea kulturalis és turisztikai referens

A Civil, Ifjusagi, Kulturalis, Oktatasi, Nemzetiségi és Turisztikai Bizottsag a 2023. marcius 21-i iilésén
targyalta

El6terjesztés szakmai elkészitéséért felelos 6nallé szervezeti egység:
Koéznevelési és Kulturalis Féosztaly
Kisné Balazs Enik6 féosztalyvezetd
Az elbterjesztés targyaldsihoz meghivott: Galfi Agnes az Obudai Miizeum igazgatéja

Tisztelt Képviselé-testiilet!

Az Obudai Muzeum (a tovébbiakban: Miizeum) 6nkorméanyzati koltségvetési szervként miikodik
Obuda-Békasmegyer ~ Onkorméanyzatinak  fenntartdsiban,  alaptevékenységét a  muzedlis
intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivel6désrél szolé 1997. évi CXL. toérvény
46-47. §-a hatarozza meg.

A Mizeum SzMSz mddositasra azért van sziikség, mert az intézmény €lére az eddigi altalanos igazgatd
helyettes Kkeriilt, aki korabban a pénziigyi és munkaiigyi feladatokat is ellatta. Ezen feladatai
megmaradnak igazgatoként is, igy sziikségessé valt mellette egy szakmai igazgatohelyettes alkalmazasa.

A 2022 nyaran kialakitott (ij kormanyzati szerkezetben az Emberi Eréforrasok Minisztériuma feladatait
a Kulturalis és Innovacidés Minisztérium vette at, igy az SzMSz-ben mddositasra szorul a kultaraért
felel6 minisztérium megnevezése.

A MUNKAKOROK rész kikeriil a térzsszovegbol és atkeriil a 2. szami mellékletbe.

Kérem a Tisztelt Képvisels-testiiletet, hogy fogadja el az Obudai Mizeum Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a mellékletben foglaltak szerint!

Felelgs: Obudai Muzeum igazgatoja
Hataridé: 2023. aprilis 1.



Hatdarozati javaslatok:

Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviselé-testiilete agy hataroz,
hogy elfogadja az Obudai Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak modositasat a melléklet
szerinti tartalommal.

Obuda-Békasmegyer, 2023. mércius 8. /_,

Béres Andras
alpolgérmester

Mellékletek:
1. Az Obudai Mizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modosité irata
2. Az Obudai Mazeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetben
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OBUDAI MUZEUM
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatidnak modosito irata

A Budapest Féviros III. Keriilet, Obuda-Békdsmegyer Onkorményzat Képvisel§-testiilete
az Obudai Muzeum Szervezeti és M{ikodési Szabélyzatat az aldbbiak szerint médositja.

1. A II. AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI JOGALLASA 6. Szakmai feliigyeleti
szerve pontjabol torlésre keriil az ,Emberi Eréforrds Minisztérium, Kultardért Felels
Allamtitkdrsdg” és helyette bekeriil az alébbi széveg: ,Kulturdlis és Innovdcids
Minisztérium, Kultirdért Felelés Allamtitkdrsdg, Kozgydjteményekért és Kulturdlis
Fejlesztésekért Felelés Helyettes Allamtitkdrsdg’

2. A III. AZ OBUDAI MUZEUM FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE 6. A
koltségvetési szerv irdnyitdsa pontjabol torlésre keriil az ,Emberi Eréforras Minisztérium,
Kulttriért Felel6s Allamtitkdrsig, Miizeumi FSosztily” és helyette bekeriil az aldbbi
szoveg: ,Kulturdlis és Innovdciés Minisztérium, Kultirdért Felelos A]]amtjtkérség,
Kozgydjteményekért és Kulturdlis Fejlesztésekért Felelds Helyettes A]]amfitfcérsefg,
Miizeumi Féosztdly’

3. A 9. Az intézmény szervezeti felépitése pont az alabbiak szerint modosul:

Intézményvezet§

Igazgatd

Szakmai igazgat6helyettes

y /
Adminisztritor
v
v
Informatikus Front office csoportvezet§ Kozmiivel6dési, o Néprajzos muzeolégus
. B o kommunikécids e  Mivészettoriénész —
E}azc'iaségl ecepcidso munkatérs muzeoldgus
Ugyintézé/Pénztiros Teremérsk o  Torténédsz — adattéros -
kényvtaros muzeolégusok

e  Kidllitds rendez$ muzeoldgus

e  Gytjteménykezel6k

e  Tarlatvezetd

e  Muzeumpedagogusok
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Megnevezés Fé A stitusz betdltéséhez sziikséges
végzettség

vezet8 2 felséfoku

szakalkalmazott k6zmiivel6dési és 1 fels6foku

kommunikiciés munkatirs

szakalkalmazott/muzeolégus 6 felséfoku

szakalkalmazott/muzeumpedagégus 2 felséfoku

szakalkalmazott/tirlatvezetd 1 fels6foki

szakalkalmazott/gy(ijteménykezel§ 2 kozépfokui

technikai statuszok/informatikus, 1 kozépfoku

rendszergazda

technikai stituszok/gazdaségi. 1 kozépfoku

tigyintéz6

technikai stituszok/front office 1 kozépfoku

csoportvezetd

technikai stituszok/recepciésok, 10 kozépfoka

terem6rok

technikai stituszok/gondnok, 2 alapfokuw/kozépfoku

karbantarté

technikai statuszok/adminisztratfv 1 kozépfoku

statusz

OSSZESEN: 30

4. A IV. AZ INTEZMENY VEZETESE 1.1. Az intézmény szakmai egységeinek vezetGi
szOvegrész az aldbbiak szerint valtozik:

»Szakmai igazgatShelyettes, az intézmény igazgatdja nevezi ki hatdrozatlan idore. Vezetdi
tevékenységét az igazgatd irdnyitdsa mellett, azzal egytittmiikédve ldtja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.”

5. A 2. Az Obudai Miizeum igazgatéjanak f8bb feladatai és hatiskorei pont az aldbbiak
szerint valtozik:

Kiemelt feladatai

az intézmény vezetése, képviselete;

muzeumi, kézmivelddési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészité
tevékenységek irdnyitdsa és ellendrzése;

elkésziti a feladatmegosztds rendjét (munkarend, kételezettségvallalds, kiadmanyozas,

helyettesités) a jogkorok meghatdrozdsdval;

gondoskodik az intézmény munkatervének és koltségvetésének elkészitésérdl, azok
végrehajtdsdrcl beszdmolot készit;

a rendelkezésre dllI6 koltségvetés alapjin az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és tdrgy1 feltételek biztositdsa;

az Uzemi Tandccsal, a munkavillaldi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés;

a munkavédelmi, tiizvédelmi tevékenység irdnyitdsa;

az intézmény mindségbiztositasi felelbse;
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e a hatdlyos jogszabdlyokban, az SZMSZ-ben, a munkakori lefrdsdban szerepld, és a
felettesei dltal meghatdrozott egyéb feladatok;

o  belsé ellendrzés kialakitdsa, megfeleld mifkddretése és fiiggetlenségének biztositdsa;

o akoltségvetési szerv vezetSjeként koteles kockdzatkezelési rendszert mitkddtetni.

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

o telepiilési értéktdrral kapcsolatos feladatok koordindldsa.

e A KSZKI-val megkététr hdromoldahi megidllapoddsban foglalt, gazddlkoddssal
kapcsolatos aldbbi intézményi feladatok koordindldsa:

—  a koltségvetés tervezésével, elbirdnyzatok felhaszndldsdval és betartdsdval, hatdskorébe
tartozo modositdssal kapcsolatos feladatokat,

—  a belsd kontrollrendszer kotelezettségével kapcsolatos feladatokat,

—  a készpénzkezeléssel, pénzgazdilkoddssal, pénzelldtdssal 6sszefiiggd teenddket,

— az operativ gazdilkoddsi feladatokat, amelyek tobbek kozott magukban foglaljdk a
vagyonnal - ideértve az anyagokkal, a tdrgyi eszkéozokkel -, tovdbbd a munkaerével
vald gazdilkoddst,

— a szdmviteli torvénybd] és a koltségvetési szervek szdmviteli feladatait szabdlyozo
kormédnyrendeletbdl adddo konyvvezetési és adminisztrativ, elszdmoldsi feladatokat,

—  a beszdmoldssal, az éves és az évkozi beszdmold jelentések elkészitésével, valamint mds
adatszolgdltatdssal jaro tennivaldkat,

— megrendelések, szerzodések elokészitése, megirdsa,

— iizemeltetéssel, fenntartdssal, miikédéssel, beruhdzdssal kapcsolatos feladatokat.”

6. A 3. Az intézmény vezetése pont az aldbbiak szerint véltozik:
~Az intézményben a kovetkezd vezetd beosztdsok vannak:
e [gazgato
e Szakmai igazgatShelyettes: Az igazgatot akaddlyoztatdsa esetén az intézmény
szakmai igazgatShelyettese teljes jogkorrel, vagy kizdrolag az intézmény szakmai
tigyeiben a mindenkor kijelolt szakalkalmazott helyettesiti,”

~A Szakmai igazgatShelyettesnek kell ellitni a KSZKI-val megkotétt hdrom oldali
egyuttmiikodési megdllapoddsban foglalt feladatkérok alapjdn:

o szakmai tevékenység irdnyitdsa, koordindlisa, ilyen tevékenység végzése;

e szakmai belsd ellendrzési feladatok;

e a szakmai szabdlyzatainak, jelentéseinek (munkabeszdmoldinak), munkaterveinek
gondozasa;

o szakmai analitikdk, nyilvdntartdsok vezetésének koordindldsa;

o szakmal statisztikal adatszolgdltatisok elkészitésének  koordindlisa (pl.:
ldtogatészdam, értékesitések jogcimenkénti bontdsa, kiilonféle programok
koltségeinek, illetve eredményének kimutatdsa);

o szakmai innoviciok elékészitése, lebonyolitdsa;

o az intézményi kiadvdnyok szerkesztése;

o telepiilési értéktdr gondozdsa, kapcsolatos szakmai feladatok koordindldsa.”
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7. Az utasitési jog gyakorlésa az intézményben pont az aldbbiak szerint valtozik:

+Az igazgatd az intézmény minden dolgozdjdra kiterjedd, dltalinos (szakmai és pénziigyi)
utasitdsi joggal rendelkezik.

A szakmai jgazgatdhelyettes az intézmény minden dolgozdjdra kiterjed6 szakmai utasitdsi
Joggal rendelkezik.

VezetSk helyettesitése esetén a helyettesitd személy a helyettesitett vezetd utasitdsi
jogkorével rendelkezik.

Az igazgatd, vezetdi tevékenysége sordn egylittmiikodik az intézményben miikods tizemi
tandccsal.”

8. A 6. A bels8 irdnyitas eszkdzei, kapcsolattartas pontba bekertl az utasitds szd, az aldbbiak
szerint:

Az igazgatd kérlevél, feljegyzés, utasitds, szabdlyzat iitjdn rendelkezhet a rendeltetésszerd
alaptevékenység, a vezetés, irdnyitds, a miikodés, a gazdilkodds szabdlyozdsdt igényld
fontosabb kérdésekrdl, idészerd teendékrél,”

9. A 7. Az intézmény kiild6 kapcsolatrendszere szévegrészben az ,Emberi Erdforras
Minisztériuma, Kultiréért Felelés Allamtitkdrsig Muzeumi Foosztilydval” helyett
JKulturdlis és Innovdcids Minisztérium, Kulnirdért Felelds A]]amn'rkérség,
Kozgyijteménykért és Kulturdlis Fejlesztésekért Felelés Helyettes Allamtitkdrsdg
Muiizeumi Féosztdlydval” megnevezés szerepel.

A Kulturdlis Orokségvédelmi Irodaval” helyett ,kulturdlis érokségvédelem szerveivel”
megnevezés keriil.

10. A VI. GAZDALKODAS, PENZKEZELES 2. Bérgazdilkodéssal kapcsolatos feladatok a
harom oldali megéllapodds alapjan pontja az aldbbiak szerint valtozik:

o ,agazdilkodds kozvetlen irdnyitdja az intézmény igazgatdja

® az Intézmény Iigazgatdja szabadon rendelkezik a részére jovdhagyott éves
bérelbirdinyzattal, a kozponti bérpolitikai intézkedések sordn leadott béralap
intézményre lebontott eldirdnyzatdval,

o az éves bérfejlesztéssel,

o az jgazgatd feleldsek az iitemezésnek megfeleld bérfelhaszndlisért, a tullépés
megakadilyozadsdert,

o a tervezés, a gazdilkodis és a beszdmolds sordn a mindenkor érvényben Ilévd
gazdilkoddsi, pénziigyi jogszabdlyok és intézkedések szerint kell eljdrni. Ezen
tilmenden elsédlegesen a kézvetlen feliigyeleti szerv dltal, illetve a KSZKT dltal
kiadott intézkedéseknek kell eleget tenni.

o A rendszeres és nem rendszeres juttatdsokrdl, munkaidorél, szabadsdgolds
rendjérdl, helyettesités rendjérél, a munkavdllalok anyagi és kdrtéritési
feleldsségérdl a munkaiigyi szabdlyzat rendelkezik.”
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11. A munkakéri leirdsok atkeriilnek az 2. szamu mellékletbe és az alabbiak szerint
valtoznak:

A munkavégzés f6bb szabilyai pontban a GAZDASAGI UGYINTEZO — MUNKAKOR rész
az aldbbiak szerint valtozik:

»GAZDASAGI UGYINTEZO - MUNKAKOR
1. Feladatkore:
o  részvétel a koltségvetés, beszdmolo jelentések dsszedllitdsdban,
o  koteles betartani a folyamatba épitett belsd ellendrzést,
e Informdciok konyvelés részére hatdridore térténd biztositdsa

o bejovd és kimend szdmlik ellendrzése, nyilvdntartdsa (iktatdsa), elkészitése, dtutaldsra
torténd elékészitése, egyeztetése, reklamdcick tigyintézése, leltdrozdsi és selejtezési
szabdlyzat betartdsdval részvétel a leltdrozdsi és selejtezési munkdkban, azok
el6készitése, a tdrgyi eszkéz nyilvdntartdsok, analitikdk vezetése, egyeztetése a
kényveléssel, az 5000,- Fr alatti készletek analitikdjanak vezetése,

e az Obudai Miizeum kiadvinyainak és a muizeumi bolthan eladdsra szdnt egyéb
készletek kezelése, nyilvdntartdsuk és a mizeumi boltba torténd kiaddsuk,

o  kapcsolattartds és szakmai egytittmikodés a KSZKI (Koltségvetési Szerveket Kiszolgdlo
Intézmény) szervezeti egységeivel

o beszerzési igények felmérése, egyeztetése, litemezésnek megfeleld megrendelések
elékészitése, tigyintézése,

o intézményi rendezvények elbkészitésében és lebonyolitdsdban torténd részvétel,
kiilonés tekintettel a pénziigyi feladatok elldtdsdra, azok megszervezésére,

e az intézmény telephelyei ilizemeltetésével kapcsolatos feladatok elldtdsdban valo
részvétel.

e a pénzkezelési szabdlyzat el6irdsainak betartdsdval kezeli a KSZKI dltal az intézmény
részére biztositott havi készpénzellitmdnyt gondoskodik arrdl, hogy a kifizetésekhez
sziikséges készpénzdllomdny lehetdség szerint mindig rendelkezésre dlljon,

o koteles a gazdasdgi eseményt igazolé okmdnyokat, elszdimoldsokat alaki, tartalmi és
szdmszaki szempontbdl ellendrizni, csak valodi, forgalomban 1évé pénzt fogadhat el a
befizet6ktdl, a kifizetést is csak ilyen pénzzel teljesitheti, nem fogadhat el hidnyos,
rongdlodott, megcsonkitott bankjegyet,

e amennyiben a neki dtadott pénzek kozétt hamis, vagy hamisnak tind bankjegyet,
illetve érmét taldl, azt vissza kell tartania és jegyzokonyvet kell felvennie arrdl, hogy a
befizetd milyen kériilmények kozott jutott hozzd, majd az MINB-nél be kell viltania,

® vezeti az intézmény szigord szdmaddsu nyomtatvdnyainak nyilvdntartdsat,

e vezeti az ICOM kdrtydk haszndlatdt,
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részt vesz a havi pénzigény ésszedllitdsdban, gondoskodik annak fenntartd részére
meghatdrozott idében torténd eljuttatdsarol,

az intézmény értékesitd helyeirdl szdrmazo bevételek elszdmoldsdt intézi,
osszefogja a recepcids-teremdrok munkdjat, elszdmoltatdsukat elvégzi,

a pénztdrosi felelésség ismeretérdl a pénztdrosi feladatokkal megbizott személynek
Irdsbeli nyilatkozatot kell tennie, e nyilatkozatot a pénzkezelési szabdlyzat
mellékleteként kell kezelni.

ligyel a hdzirend betartdsdra, s azt a mizeumldtogatokkal is betartatja.

munkatdrsak szabadsdgoldsinak nyilvdntartdsa, jelenléti fvek vezetésének feliigyelete,
havi tdvollétjelentés osszedllitdsa, valamint bér és munkaiigyi egyeztetések a KSZKI-
val,

munkatigyi iratok hatdridében eljuttatisa a KSZKI-ba (pl. tdppénzes papirok, jelentés
a havi tdvollétekrdl, munkaszerzédések és modositdsai, belépok és kilépck papitjai),

elbkésziti és nyilvdntartja a fizetési (bér) elblegeket,

nem rendszeres havi juttatdsok nyilvdntartdsa, kifizetésiikhéz sziikséges analitika
elkészitése, KSZKI részére szdmfejtés céljabol dtaddsa

rendkiviili munkaidével kapcsolatos havi analitika elkészitése, ezek nyilvdntartdsa és a
KSZKI részére eljuttatdsa szamfejtés céljdbol,

részt vesz a megpalydztatott dlldshelyek betéltésével kapcsolatos tigyintézésben,
vezeti az intézmény dolgozoinak munkatigyi kartonjait,

Intézkedik az esetleges adatvdltozdsok mihamarabbi regisztrdldsdban, az informdcick
KSZKI-ba torténd eljuttatdasaban,

kapcsolattartds a teremdrokkel, havi teremdri, recepcids beosztds elkészitése az
dltalinos igazgatohelyettessel tortént elbzetes megbeszélés szerint, annak
Jjovdhagydsdval,

g

intézményr rendezvények elékészitésében és lebonyolitdsdban térténd részvétel
kiilonos tekintettel a recepcidsok és teremdrok beosztdsdval kapcsolatos feladatok
elldtdsdra, azok megszervezésére,

az intézmény telephelyel lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellitdsiban valo
részvétel.

birmely munkakort betéltotr személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
munkdra a szakképesitésének megtéleld teriileten. A felkérésre kézvetlen vezetdje, az
intézmény igazgatdja jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a
kotelezd munkakor részeként, vagy kiilon dijazds ellenében térténik.

2. Helyettesités: A igazgato dltal kijelolt munkatdrs

3 Hatdskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan elldtdsdra. Jogosult
feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre a koézvetlen vezetdjének, az
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intézmény igazgatdjdnak. Jogosult az intézményi vagyont sértd, kdrositd bdrmely
cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovdbbi jogait az Mt. ide
vonatkozo rendelkezésel szabdlyozzdk.

4. Felelds:

a munkakéri leirdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartdsdeért,

pénzkezelési szabdlyzat rd vonatkozd részeinek elsajdtitdsdért, az abban foglaltaknak
megfelelé munkavégzésért,

a hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelsséggel
tartozik,

kéotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kiozegészségligyi elbirdsokat
betartani,

kételes az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni,

anyagilag felelés a nem kériiltekinten végzett munkavégzése sordn okozott kdrokért
és hibdkért,

teljes kérd anyagi feleléssége van a rabizott drukészlet és pénzkészlet vonatkozdsdban.

RENDSZERGAZDA — MUNKAKOR
1. Feladatkére:

részt vesz a muzeum infokommunikdcios hdlézatdnak kialakitdsiban és
mikodtetésében,

feleldsségi korébe tartozik a mizeumban mitkédd informatikai hdlozati eszkoézok,
szerverek (Adatbdzisszerver) és munkadllomdsok karbantartdsa,

az informatikai alkalmazdsok dsszehangolt mitkodésének és folyamatos frissitésének
biztositdsa,

munkdja sordn hozzdjdrul a szervezet teljesitményének folyamatos néveléséhez, a
szervezet céljainak eléréséhez.

Képes: szimitdgépet kezelni, tizemeltetni,

irodai alkalmazdsokat, multimédids & kommunikdcids alkalmazdsokat telepiteni,
karbantartani és haszndlni,

szamitogépek és periféridik hardveres szerelési, karbantartdsi €s javitdsi munkdinak
elvégzésére,

munkadllomdsok operdcids rendszerének telepitésére és karbantartdsdra,
hdlézati operdcids rendszerek telepitésére, lizemeltetésére és karbantartdsdra,
alapvetd Internetes szolgdltatdsok telepitésére és karbantartdsdra,

beruhdzdst elékésziteni, végrehajtani, - kisebb projekteteket menedzselni;
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o adatbdzisokat kezelni, adatbdzis szolgdltatdsokat igénybe venni és adatbdzis
miiveleteket végezni,

e programozdsi alapismeretek birtokdban, alkalmazoi és/vagy webes feladatokat
megoldani.

e Bdrmely munkakort betoltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
munkdra a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kézvetlen vezetdje,
az intézmény igazgatdja jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a
kotelez6 munkakor részeként, vagy kiilon dijazds ellenében torténik.

Hatdskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan elldtdsdra. Jogosult feladatainak
Jobb ellitdsa érdekében javasiattételre a kozvetlen vezetdjének, illetve az intézmény
igazgatdjdnak. Jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité bdrmely cselekmény,
mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovdbbi jogait az Mt. ide vonatkozo
rendelkezéseil szabdlyozzdk.

Felel6s:

a munkakori lefrdsban meghatdrozott jogainak és kitelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartdsdért.

a hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elbirdsokat
betartani,

koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni,

anyagilag felel6s a nem kériiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott kdarokért
és hibdkert.
a feladatait szabdlyozo eldirdsok betartdsdért,

feladatainak szakszerii elvégzéséert,

a munkakoérébdl adodo adatszolgdltatdsok valddisdgaért, pontossdgaért.

FRONT OFFICE CSOPORTVEZETO — MUNKAKOR

Feladatkére:

A mizeum front office munkatdrsainak (recepcidsok, teremdrok) irdnyitdsa,
munkdjinak megszervezése, koordindldsa és ellendrzése.

Részt vesz a recepcidsok és teremdrck havi beosztdsinak elkészitésében, sziikség
szerint modositja a beosztdst az elldtando feladatokkal 6sszehangoltan.

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

Részt vesz a recepcids vagy teremdri feladatok el6készitésében.
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Részt vesz a statisztikai célii adatgyijtésekhez sziikséges tdblizatok létrehozdsdban,
fejlesztésében. Figyelemmel kiséri ezen tablizarok gordiilékeny és pontos, munkatdrsai
dltali haszndlatdt, illetve tevékenyen eldsegiti ezek helyes kitdltését.

Havonta ellendrzi a mizeumi shopok készletét.

Heti/havi rendszerességgel tdjékoztatja az intézmény vezetését a front office
munkavégzésrdl, az esetleges problémdkrdl, ldtogatdi visszajelzésekrdl, illetve a
kidllitdsok miszaki, biztonsdgi dllapotdrdl, az ezekkel kapcsolatos sziikséges, dltala
Jjavasolt intézkedésekrdl, vdltoztatdsokrdl.

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

Egyiittmikédik az intézmény vezetésével annak érdekében is, hogy a front office
munkatdrsak dltal végzett munka minél inkdbb ldtogatdorientdlt lehessen.

A recepcion Iévé pénztdrgépet kezeli.

Mint  recepcibs-pénztdros fogadja a ldtogatdt, megdllapitja az esetleges
kedvezményeket, mizeumi belépdt és a mizeumi bolt termékeit értékesiti, pénztdros.
Mint pénztdros, kezeli a pénztdrgépet, vezeti a pénzkezelési szabdlyzat dltal elbirt

nyomtatvinyokat, és a pénzkezelési szabdlyzat elbirdsai szerint a rdbizott dru- és
pénzkészlettel elszamolni koteles.

Figyelemmel kiséri a mitdirgyak és a mizeum miemléképileteinek dllapotdt,
rendellenességekrdl értesiti kdzvetlen vezetdjet.

A muizeumba ldtogatok véleményérdl tdjékoztatja kdzvetlen vezetdjét.

Kételes a miizeumba érkezd vendéget (kutatdt, érdeklddot), ldtogatot szivélyesen
fogadni, szdmdra felvildgositdst adni, segitséget nyijtani.

Koételes a miizeumba ldtogatdkkal szemben figyelmesnek, szolgdlatkésznek lenni és az
intézmény jo hirnevét megtartani.

Ugyel a hdzirend betartdsdra, s azt a miizeumldtogatdkkal is betartatja.

Birmely munkakért betoltétr személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
munkdra a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetdje
jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor
részeként, vagy kiilon dijazds ellenében torténik.

Hatdskore:

Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan elldtdsdra. Jogosult feladatainak jobb
ellitisa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének. Jogosult az intézményi
vagyont sértd, kdrosito bdrmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére.
Tovdbbi jogait Mtv. ide vonatkozd rendelkezései szabdlyozzdk.

Felelbs:
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e a2 munkakéri lefrdshan meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a
teljesitéséért, a munkahelyi fegyelem betartdsaért,

o pénzkezelési szabdlyzat rd vonatkozd részeinek elsajdtitdsdért, az abban
foglaltaknak megfelelé munkavégzésért,

o a hivatali és szolgdlati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik,

o kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
elbirdsokat betartani,

e koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni,

o koteles beosztdsdnak megfelelden, az intézmény dltal biztositott formaruhdt,
ennek hidnya esetén a miizeumi logoval elldtott kitdzot viseln,

e kételes a beosztdsa szerinti napokon kiilon igazgatdi utasitdsban foglalt napi
munkarend szerinti idében és a munkavégzéshez megfelels, elvdrhato,
kulturdlr 6ltozetben megjelenni,

o munkaidében kételes a beosztdsban meghatdrozott teriileten tartézkodni,

o anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott
kdrokért és hibdkeért,

o teljes kord anyagi feleldssége van a recepcion rabizott drukészlet és pénzkészlet

vonatkozdsdban,

o koteles tigyelni a recepcids pult, a ldtogatdi ruhatdr és ezek kérnyezete
rendjére, rendezettségere,

e [koteles az intézmény dltal, a szdmdra eldirt képzésen részt venni, és a
tananyagbdl az elbirtaknak megfeleld sikeres vizsgat tenni. Ennek elmulasztdsa
siilyos munkaiigyi vétségnek mindsiil, és mint ilyen, elbocsdtdst von maga
utdn,

o koteles betartani az intézményben érvényes munkaidé-nyilvdntartdsra
vonatkozd szabdlyokat.

RECEPCIOS — MUNKAKOR
1. Feladatkére:

e Az Obudai Miizeumban beosztdsdinak megfeleléen a recepcion Iévé
pénztdrgépet kezeli és a kidllito termek Grzését ldtja el.

e Mint recepcids-pénztdros fogadja a ldtogatdt, megdllapitja az esetleges
kedvezményeket, mizeumi belépdt és a muzeumi bolt termékeit értékesiti,
pénztdros.
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® Mint pénztdros, kezeli a pénztirgépet, vezeti a pénzkezelési szabdlyzat dltal
eldfrt nyomtatvianyokat, és a pénzkezelési szabdlyzat eldirdsai szerint a rdbizott
dru- és pénzkészlettel elszdmolni kételes.

® Napi rendszerességgel vezeti a muizeum éves statisztikai adatgytjtéséhez
kialakitott, a muzeum Idtogatottsdgdval és az értékesitésekkel kapcsolatos
statisztikdkat, tdbldzatokat, torekszik ezek pontos, adatvesztés nélkiili
kitoltésére, ennek érdekében, sziikség esetén segitséget kér koézvetlen
vezetdjétdl.

o [Figyelemmel kiséri a mitdrgyak és a mizeum mifemléképiileteinek dllapotdt, a
rendellenességekrdl értesiti k6zvetlen vezetdjét.

o A muizeumba ldtogatok véleményérdl tdjékoztatja kdzvetlen vezetdjét.

o Koteles a muizeumba érkezé vendéget (kutatdt, érdeklédét), Idtogatot
szivélyesen fogadni, szdmdra felviligositdst adni, segitséget nyjtani.

e Koteles a muzeumba ldtogatdkkal szemben figyelmesnek, szolgdlatkésznek
lenni és az intézmény jo hirnevét megtartani.

e Ugyel a hizirend betartdsdra, s azt a muzeumlitogatdkkal is betartatja.

e Bdrmely munkakért betoltott személy felkérheté az intézmény érdekében
végzett munkdra a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az
intézmény igazgatdja és kozvetlen vezetdje jogosult. A felkéréskor jelezni kell,

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

Hatdskore:

Jogosult munkakdri feladatai maradéktalan elldtdsdra. Jogosult feladatainak jobb elldtdsa
érdekében javasiattételre a kizvetlen vezetdjének illetve az intézmény igazgatdjinak.
Jogosult az intézményi vagyont sértd, kdrosito birmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére. Tovdbbi jogait Mtv. ide vonatkozo rendelkezései szabdlyozzik.

Felelbs:

® a munkakéri leirdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a
teljesitéséért, a munkahelyi fegyelem betartdsdért,

e pénzkezelési szabdlyzat rd vonatkozo részeinek elsajatitdsdért, az abban
foglaltaknak megfelelé munkavégzésért,

e a2 hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelsséggel
tartozik,

e kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
elbirdsokat betartani,

e koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni,

o [kételes beosztdsinak megfeleléen, az intézmény dltal biztositott formaruhdt,
ennek hidnya esetén a muzeumi logoval elldtott kitiizot viselni,
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koteles a beosztdsa szerinti napokon kiilén igazgatdi utasitisban foglalt napi
munkarend szerinti idében & a munkavégzéshez megfelels, elvdrhato,
kulturdlt 6lt6zetben megjelenni,

munkaidében kdteles a beosztdsban meghatdrozott teriileten tartézkodni,
anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott
kdrokért és hibdkért,

teljes kord anyagi felel6ssége van a recepcion rdbizott drukészlet és pénzkészlet

vonatkozdsdban,

koteles itigyelni a recepcids pult, a ldtogatdi ruhatdr és ezek kdrnyezete
rendjére, rendezettségeére,

kételes az intézmény dltal, a szdmdra eldirt képzésen részt venni, és a
tananyagbdl az elbirtaknak megfeleld sikeres vizsgdt tenni. Ennek elmulasztdsa
sulyos munkaiigyi vétségnek mindsiil, és mint ilyen, elbocsdtdst von maga
utdn,

kételes betartani az intézmédnyben érvényes munkaidé-nyilvantartdsra
vonatkozd szabdlyokat.

TEREMOR — MUNKAKOR
1 Feladatkére:

Az Obudai Mizeumban beosztdsdnak megfelelden a kidllité termek Orzését
elldtja.

Figyelemmel kiséri a tdrgyak és a muzeum miiemléképiileteinek dllapotdt, a
rendellenességekrdl haladéktalanul értesiti kézvetlen vezetdjét.

A muzeumba ldtogatdk véleményérdl tdjékoztatja kézvetlen vezetdjét.

Kételes a miizeumba érkezd vendéger (kutatdt, érdeklddét), ldtogaror
szivélyesen fogadni, szdmdra felviligositdst adni, segitséget nyujtani.

Koteles a muzeumldtogatokkal szemben figyelmesnek, szolgdlatkésznek lenni
és az intézmény jo hirnevét megtartani.

Ugyel a hdzirend betartdsdra, s azt a mizeumldtogatokkal is betartatja.

Egyiittmiikédik a mindenkori recepcidssal.

Bdrmely munkakort betéltott személy felkérhetd az intézmény érdekében
végzett munkdra a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az
intézmény igazgatdja és kozvetlen vezetdje jogosult. A felkéréskor jelezni kell,
hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként, vagy kiilon dijazds
ellenében térténik.

2 Hatdskore:

Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan elldtdsdra. Jogosult feladatainak jobb
elldtdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének illetve az intézmény
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igazgatdjanak. Jogosult az Intézményi vagyont sértd, kdrosito bdrmely cselekmény,
mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovdbbi jogait az Mtv. ide vonatkozd
rendelkezései szabdlyozzdk.

3 Felelbs:

a munkakori lefrdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a
teljesitéséért, a munkahelyi fegyelem betartdsiért,

a hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik,

kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdézegészségligyi
eldirdsokat betartani,

koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni,

koteles beosztdsdnak megfeleléen, az intézmény dltal biztositott formaruhdt,
ennek hidnya esetén a mizeumi logoval elldtott kitiizot viselni,

koteles a beosztdsa szerinti napokon kiilon igazgatoi utasitdsban foglalt napi
munkarend szerinti idében és a munkavégzéshez megfelels, elvdrhato,
kulturdlt 6ltézetben megjelenni,

munkaidében koteles a beosztdsban meghatdrozott teriileten tartézkodni,

anyagilag felelds a nem koriltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott
kdrokért és hibdkért,

koteles tigyelni a recepcids pult, a ldtogatoi ruhatir és ezek kérnyezete
rendjére, rendezettségére,

Vas

kételes az intézmény dltal, a szdmdra el6irt képzésen részt venni, és a
tananyagbdl az elbirtaknak megfeleld sikeres vizsgat tenni. Ennek elmulasztdsa
sulyos munkatigyi vétségnek mindsiil, és mint ilyen, elbocsdtdst von maga utdn,

koteles  betartani az intézményben érvényes munkaidé-nyilvdntartdsra
vonatkozo szabdlyokat.

ADMINISZTRATOR - MUNKAKOR
1 Feladatkére:
e  Napi gyakorisdggal végzendd rendszeres feladatok:

Kézbesitési s adminisztrativ feladatok:

— Az Jnkormdnyzati kézponti iktatoban, KSZKI iktatdjiban és az illetékes

dnkormdnyzati szervezeti egységnél lévS iktatobdl és az Obudai Muizeum
postaldddjabol sszegyijti az intézmény napi postdjit. A beérkezett leveleket,
egyéb dokumentumokat iktatja és ezt kdvetden szortirozza, szétosztja a
cimzetteknek.

Az aldfrandé dokumentumokat az aldfrando mappdban OJsszegyijti és
aldirattatja az intézmény vezetdivel ugy, hogy figyelemben tartja az esetleges

hatdridéket.
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Az iratok itjdt koveti a beérkezéstdl egészen az aldirdson 4t az esetleges ijra
postdra addsig.

Az Obudai Miizeum kézponti e-mail cimére érkezett leveleket kinyomtatja,
Iktatja és e-mailen tovdbbitja az érintett szakmunkatdrs(ak)nak.

Az iktatékényvet napi pontossdggal, precizen vezeti, A be és kimend, illetve
egyéb keletkezett dokumentumokat, vagy azok mdsolatdt napi pontossdggal
lefiizi az iktatokényvi nyilvdntartds szerint vezetett ,levelezés” dossziéba.
Minden nap precizen vezeti a postakonyvet és amennyiben van kimend levél
(amelyet a kollégdi megkérdezésével is ellendriz), azokat délutdn postdra adja.
Az énkormdnyzat fb/osztdlyaira vagy a KSZKI iigyosztdlyaira (vagy onnan
érkezd) kézbesitendd, az intézmény bdrmely dolgozdja dltal készitett
intézményi leveleket elviszi/kézbesiti, illetve az dtvevd fiizetekben
gondoskodik a kiildemény hitelesen igazolt dtvételérdl.

Titkdrndi feladatok:

Az Intézmény vezetdi koriili titkdrndi feladatokat folyamatosan elldtja.
Figyelemmel kiséri az Obudai Miizeumba érkezé vendégeket, partnereket,
uzletfeleket.

Az Obudai Mizeum kozponti telefonszdmdrdl, illetve az énkormdnyzat
kézvetlen  telefonjirdl érkezé  hivdsokat  fogadja, sziikség  esetén
tovdbbkapcsolja. Felveszi az iizeneteket és idoben értesiti azokrdl a cimzetteket.
Feletteseivel megbeszélve idépontokat, hatdridbket egyeztet és vezet
naptdrdban, azokat figyelemmel kiséri.

Az imtézmény cimlistdjdt (név, cim, elérhetdség, munkakor) precizen
karbantartja, feldolgozhatd formdtumban tdrolja.

Felettesei dltal 6sszehivando megbeszélésekrdl, programokrdl eldre tdjékozddik,
és megfeleld mddon kiértesiti az érintetteket, egyezteti az iddpontokat és
teljeskorien gondoskodik a helyszin kialakitdsarol, sziikséges dtrendezésérdl,
Felettesei dltal megbizva szervezési feladatokat Idt el.

Egyéb adminisztrativ feladatok:

Napi rendszerességgel nyomon kéveti, figyeli az Obudai Miizeumrdl megjelend
hirdetéseket, cikkeket, elsGsorban a helyi lapokban (pl. Obuda Ujsdg, Helyi
Téma) és Obuda honlapjdn. Ezeket megjelenésiikkor szkenneli, kiilon
mappdban a publikus serveren rendezetten és beazonosithatoan ddtum szerint
elmenti, és mindezt dossziéban is rendezi, lefifzve az ujsdgok eredeti példinyit,
az interneten torténd megjelenés kinyomtatott vdltozatdt. A megjelenésrdl
értesiti feletteseit.

Kézremitkédik a napi gazdasdgi tligyintézésben (pl.: adatok rogzitése, tdbldzatok
szerkesztése, nyomtatvdnyok és bélyegzdk beszerzése, fénymdsoldsok, bérletek
és étkezési utalvinyok egyéb dokumentumok kiosztdsa és aldirattatdsa,
megrendelések irdsa, boritékok cimzése, telefonos igyintézés, cimek
felderitése, stb.)

— Szitkség szerint besegit a muizeumi szakmai teriileten végzendd adminisztratfv

dgyek intézésébe Is (pl.: adatrogzités, fénymadsolds, szkennelés, e-mail és levélirds,

boritékok cimzése, telefonos ligyintézés, cimek felderitése, stb.)
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o [FEgyéb, folyamatosan vagy alkalmanként végzendo feladatok:

~ Az egész Intézmény irodai munkdjdhoz sziikséges eszkozok, anyagok
felhaszndldsdénak nyomon kévetése, azok utdnpdtidsdnak biztosftdsa, a rendelés
osszedllitdsa, megirdsa, felettesei dltal jovdhagyott rendelés feladdsa, a beérkezett
dru szdllitélevél szerinti pontos dtvétele és szétosztdsa az igényeknek
megfelelden és elpakoldsa. Torekszik ezen megrendelések negyedévente térténd
osszedllitdsdra.

~ Az Obudai Miizeum higiéniai és konyhai eszkézeinek, anyagainak felhasznaldsdt
figyelve negyedévente (esetleg sziikség szerint 1is) gondoskodik ezek
beszerzésérdl: osszedllitja és engedélyezteti a rendelést, feladja és a beérkezett
drut széllitélevél szerint dtveszi. Gondoskodik ezen eszkézok konyhai tdroloban
valo elhelyezésérdl.

~  Részt vesz az intézmény mindennemi rendezvényel el6készitési munkdlataiban
(pl. beszerzések, telefonos egyeztetések, szervezések, helyszin kialakitdsa,
programok szervezése, vendégek fogaddsa, stb.), a rendezvényeken felettesei
dltal alkalomszeriien egyeztetett, munkakorének megfeleld feladatokat Idt el.

~ Folyamatosan kézremikédik az egész intézmény napi mdsoldsi, szkennelési
feladatainak elldtdsdban.

— Folyamatosan részt vesz az esetlegesen felmenrild napi beszerzések
megvaldsitdsdban.

o A munkavégzésre vonatkozo egyéb elvdrdsok:
— Munkdjdt vezetéivel egyeztetve, az dltaluk megadott hatdridék betartdsdval és

fontossdgi sorrendnek megfeleléen végzi.

- Az elvégzett munkdjirdl feletteseinek folyamatos beszdmoldsi kdtelezettséggel
tartozik.

— Felelés a munkakorébe tartozo feladatok maradéktalan elldtdsdért, azokat koteles
vezetdi elvdrdsinak és a mindenkor érvényes belsé szabdlyzatoknak, egyéb
Jogszabdlyoknak megfeleléen elldtni.

~ A munkdja sordn tudomdsdra jutott, az Intézményt és dolgozoit érintd
informdciokat bizalmasan kezell,

— Tudomdsul veszi, hogy feladatait nem csak kdzvetlen vezetditdl kapja, hanem
azokkal elbzetesen egyeztetett mddon az intézmény mds szakmail (gazdasdgi,
muizeumi szakteriilet) munkatdrsaitol is.

—  Bdrmely munkakort betoltort személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
munkdra a szakképesitésének megfelelé teriileten. A felkérésre kozvetlen
vezetdje, az igazgatd jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a
kotelezé munkakor részeként, vagy kiilon dijazds ellenében térténik.

— Aldirdsi jogkdre nincs.

1. Helyettesités: Az igazgato dltal kijelolt munkatdrs

2 Hatdskére: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan elldtdsdra. Jogosult feladatainak

jobb ellitisa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatdjdnak. Jogosult az
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1. melléklet

intézményi vagyont sértd, kdrosité bdrmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére. Tovdbbi jogait az Mt. ide vonatkozd rendelkezései szabdlyozzdk.

3. Felels:

e a munkakdri lefrdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartdsaért,

e a hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik,

e korelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eldirdsokat
betartani,

o koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni,
e anyagilag felelds a nem kériiltekintden végzetr munkavégzése sordn okozott kdrokért
és hibdkert.
GONDNOK, KARBANTARTO - MUNKAKCOR
1. Feladatkore:

o az Obudai Miizeum telephelyein elézetes szobeli egyeztetéseknek megfeleléen
a karbantartdsi és javitdsi feladatok elldtdsa,

® a karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1évd bitorok (székek, asztalok,
szekrények, ablakok, ajtok, stb.) szemléltet eszk6zok és egyéb berendezési és
felszerelési tdrgyak javitdsdra,

e villanyszerelési, vizszerelési munkdlatok (pl: izzok cseréje, kapcsolok,
konnektorok felszerelése, vizcsapok szerelése, csatorndk elduguldsinak
elhdritdsa, stb.),

e nagyobb javitdst, vagy szakembert igénylé munkdk dsszeirdsa, anyagsziikséglet
megdllapitdsa, bizonyos anyagbeszerzésekrdl gondoskodds,

o a Mizeumndl zajlé kisebb felijitdsi munkdk koordindlisa, kivitelez6kkel
kapcsolattartds, munkaszervezés,

o kisebb anyagbeszerzések a Mizeum szakmai feladatainak ellatdsdhoz,
telephelyek, raktdrak kozti esetenkénti eszkozszdllitdsok és anyagmozgatdsok
segitése, megszervezése

e a Mizeum telephelyein a hulladéktdrolo kukdk kihelyezése a szerzédéseknek
megfeleléen,

o figyelemmel kiséri a kidllitisokba kihelyezett tdrgyak és a muzeum
miiemléképiileteinek dllapotdt, a rendellenességekrél az intézmény vezetdjét
tdjékoztatja, javaslatot tesz a probléma megoldasara,

o figyelemmel kiséri a mizeum épiileteiben az tizemszerd miikodéshez sziikséges
gépek, eszkbzok, berendezések miikodését, kisebb javitdsukat elvégzi, ezen til
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tdjékoztatja az intézmény igazgatdjat a sziikséges beavatkozdsrol és egyeztetést
kovetden intézkedik,

munkavégzése sordn tekintettel van a munkavédelmi, baleseti — tiizrendészeti
eldirdsokra,

bdrmely munkakért betoltott személy felkérhetd az intézmény érdekében
végzett munkdra a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az
intézmény igazgatdja jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés
a kételezé munkakdr részeként, vagy kiilon dijazds ellenében torténik.

2. Hatdskore:

Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan elldtdsdra. Jogosult féladatainak jobb
elldtdsa érdekében javasiattételre a kozvetlen vezetdjének, illetve az intézmény
igazgatdjdnak. Jogosult az intézményi vagyont sértd, kdrosité birmely cselekmény,
mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovdbbi jogait az Mt. ide vonatkozo
rendelkezései szabdlyozzdk.

3. Felelds:

a munkakdri lefrdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a
teljesitéséért, a munkahelyi fegyelem betartdsdért,

a hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsseéggel
tartozik,

kotelessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, kozegészsegiigyi
eldirdsokat betartani,

koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott
kdrokért és hibdkért,

a feladatait szabdlyozo elbirdsok betartdsdért,

feladatainak szakszeri elvégzéséert,

a munkakorébdl adodo adatszolgdltatdsok valodisdgdért, pontossdgdért,

koteles a miizeumldtogardkkal szemben figyelmesnek, szolgdlatkésznek lenni
és az intézmény jo hirnevét megtartani,

tgyel a hdzirend betartdsdra.”

A jelen médositdssal érintett SzZMSz 2023. aprilis 1. napjan 1ép hatélyba.

Budapest, 2023. . ....

............................

dr. Kiss Laszlo
Polgdrmester
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mGkodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja (a tovabbiakban: SzMSz), hogy az Obuda — Békdsmegyer
Onkormanyzata ltal kiadott Obudai Mizeum Alapité Okiratdban meghatérozott feladatokat
részletesen kifejtse, meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének
bels8 rendjét, a kiilsS kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az intézmény Alapité
Okiratdban régzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd legyen. Rogziti az irdnyitas eszkozeit, a
munkaltatéi jogok gyakorldsit, a munkavégzés f6bb szabdlyait és a folyamatba épitett vezetdi
ellendrzés szabdlyait.

2. A szervezeti és mlikddési szabélyzat személyi és id6beli hatdlya

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat kiterjed az intézmény valamennyi munkavallaléjira, valamint a
megbizasos jogviszonyban 1évé dolgozdira.

3. A szervezeti és m(Giksdési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai

2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis 6r6kség védelmérdl
e 1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol
1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a
koézmtivel6désrél

e 2011.évi CXCV torvény az dllamhaztartasrél

e 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormédnyzatairél

e 2012.évi XXX. torvény a magyar nemzeti értékekrdl és a hungarikumokrél

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

e 194/2000. (XI.24.) Korminyrendelet a muzedlis intézmények latogatéit megilletd
kedvezményekrdl

e 4/2013. (1. 11.) kormanyrendelet az dllamhdaztartds szdmvitelérsl

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

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

e 254/2007. (X. 4.) kormanyrendelet az 4llami vagyonnal valé gazdalkodasrél

e 47/2001. (IIL. 27.) kormédnyrendelet a muzealis intézményekben folytathat6 kutatasrél

e 368/2011.(XII. 31.) kormanyrendelet az dllamhdaztartasrdl szolo6 térvény végrehajtasarol

e 20/1992. (I. 28.) kormanyrendelet a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek és a koztdrsasagi
megbizottaknak a kozmivelSdési, kozgyljteményi, mivészeti, tovdbbd mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos 4llamigazgatasi feladat- és hatdskoreirdl

e 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az dllamhdztartdsban felmeriilS, egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezd elszdmolasi modjarol



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

e 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzeélis intézmények nyilvéntartasi szabélyzatarél
32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérsl

e 3/2009. (IL. 8.) OKM rendelet a muzedlis intézmények szakfeliigyeletérdl

o 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgdltatdsokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald
kozremiikodés feltételeirsl

e 2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak dtalakuldsardl, valamint egyes kulturalis tdrgyd térvények modositasarol

e 475/2020. (X. 30.) Korm. rendelete a kulturalis tevékenységet végz8 kozalkalmazottakrdl

e 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelete a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl
és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetSi palyazat lefolytatasanak rendjérdl,
valamint egyes kulturalis targyt rendeletek moédositasarol

e 376/2017. (XIIL 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények miikodési engedélyérsl

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI, JOGALLASA

1. Adatok

Neve: Obudai Mtizeum

Székhelye: 1033 Budapest FS tér 1.

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

Alapité okirat kelte: 2020. november 1.

Torzskényvi azonosito szam: 764047

Adoszam: 15764041-1-41

KSH statisztikai szdmjel: 15764041-9102-322-01

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

Bankszamlaszdm: 12001008-01049903-00100009

Telephelyei: Obudai Mtizeum: 1033 Budapest F§ tér 1.
Obudai Mtizeum - Goldberger Textilipari Gytijteménye: 1036 Budapest, Lajos u. 136-
138.

Alapitési éve: 2008.

A mizeum mukddési engedélyeinek szama:

Obudai Mtizeum: TerM/8632/2006,

Obudai Mtizeum-Goldberger Textilipari Gytijteménye: MGy/9194/2012

Intézmény alapitdja és székhelye:

Budapest Févéros III. Keriilet, Obuda—Békésmegyer Onkorményzat Képvisel§-testiilete

1033 Budapest, Fé tér 3.



2. A Mtizeum jogeldd intézményei

Alapitasi éve

1973.

Alapit6 neve

Budapest Févaros III. Keriileti Tandcs

Elnevezés

1973. Pest, Buda és Obuda Egyesitésének 100. évforduléjan jétt 1étre a Frankel Leo Miivel6dési Haz
telephelyeként, Helytorténeti Gytjtemény néven.

1974. Létrejott filidja a Kun Zsigmond Lakdsmtizeum a F§ tér 4. szam épiiletben.

1996. Onéllé muzedlis intézmény Obudai Mizeum néven a 617/OK/1996. (XIL. 12.) szdmu
hatarozattal.

2008. 4prilis 1-t81 Obudai Mizeum és Kényvtar néven, a 166/0OK/2008. (I11.27.) szdmu hatérozattal.
2012-ben Kun Zsigmond Lakismuzeum filidja megsziint.

2012.01.01-t8] az 1972-ben alapitott Textilmizeum gyfijteménye az Obudai Mizeum kdzérdek
muzedlis gytijteménye.

3. A koltségvetési szerv szakmai besorolésa

Tertileti mizeum

4. Fenntartdja

Budapest F6varos II1. Keriilet, Obuda-Békdsmegyer Onkormanyzat

1033 Budapest, FS tér 3.

5. A koltségvetési szerv feliigyeleti szerve

Budapest F6varos III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisels-testiilete

1033 Budapest, Fé tér 3.

6. Szakmai feliigyeleti szerve

Kulturélis és Innovaciés Minisztérium, Kultirédért Felelds Allamtitkdrsag, Kdzgydjteményekért és
Kulturalis Fejlesztésekért Felelss Helyettes Allamtitkarsag, Miizeumi Féosztaly

7. A koltségvetési szerv jogillasa

Az intézmény jogi személy, onkormdnyzati koltségvetési szerv. Teljes jogkoéri bankszamlival
rendelkezd koltségvetési intézmény. Pénziigyi és szamviteli, munkatigyi, humdanpolitikai és ad6zasi,
valamint a hozzdkapcsol6dé nyilvantartisi tevékenységét a Koltségvetési Szerveket Kiszolgdld
Intézmény (1033 Budapest, Folyamdr u. 22.) (a tovabbiakban: KSZKI), a Fenntart6 és az Intézmény

kozott 1étrejott harom oldalu egyiittmiik6dési megallapodasban foglaltak alapjan litja el. VezetGje az
igazgatd, akit az alapité 6nkormanyzat képviselS-testiilete palyazat utjan nevez ki hatarozott idére. A



2011. évi CLXXXIX. térvényben meghatarozottak szerint a vezet$ felett a munkaltatdi jogkort az
Onkormanyzat mindenkori polgirmestere litja el.

III. AZ OBUDAI MUZEUM FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szakmai besorolisa, gyfijt6kore és gydjtdteriilete

Az Obudai Mtizeum szakmai besoroldsa: teriileti mizeum.

Gytijt6kore: torténet, numizmatika, néprajz, képzémiivészet, iparmtivészet, ipar-technikatdrténet,
jatéktorténet.

GytijtSteriilete: Budapest Févaros I11. keriilet Obuda-Békismegyer

Az Obudai Mizeum-Goldberger Textilipari Gytijteménye szakmai besorolasa: kdzérdek(i muzealis

gyljtemény
Szakteriilete és dlland6 kidllitdsdnak témaja: Ipar-technikatdrténet

GytijtSteriilete: Budapest F6véros I11. keriilet Obuda-Békismegyer

2. Alapfeladatok

Az Alapit6 Okiratban foglaltak szerint:

a.) Az intézmény alaptevékenysége:

Mizeum: alaptevékenységét az 1997. évi CXL tOrvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrdl és a kézmiivel6dérd] szolo torvény 37/A §, 42. §, valamint a 46. §-a hatdrozza
meg: ,A mizeum a kulturdlis javak tudomanyosan rendszerezett gy(ijteményeibfl allé6 muzedlis
intézmény, amely a kulturalis javakat és a szellemi kulturalis orokség elemeit tudomanyos,
6rokségvédelmi, oktatdsi és ismeretatadasi céllal gytijti, meg6rzi, feldolgozza, kutatja és kidllitja,
tovabba egyéb formdkban kozzé teszi. Tevékenységével el8segiti a természeti, tarsadalmi, miivészeti,
kulturdlis és tudoményos Osszefiiggések kutatasit, megértését, nyomon koveti azok jelenkori
véltozasait és folytonos mtivel8désre 6sztoénodz.”

Az intézmény Allamhaztartasi szakigazati besorolésa: 910200 miizeumi tevékenység
Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciénkénti besorolasa:

082061 muzeumi gyljteményi tevékenység

082062 muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenység

082063 muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 muzeumi kézmiivel6dési, kézonségkapcsolati tevékenység

b.) Szabad kapacitas kihaszndlasa érdekében végzett tevékenység

Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodashoz kapcsolédé feladatok



c.) Vallalkozasi tevékenysége: nincs

3. Miizeumi feladatok

A Mitizeum az 1997. évi CXL. térvény alapjén teriileti mizeum. Altaldnos/alapfeladatai, valamint az
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irdnyit6 és egyben fenntarté 4ltal el8irt feladatok:

Helytorténeti kutatas: elsGsorban az utobbi évszazadok keriileti vonatkozdsi torténeti,
tarsadalom- és kulturdlis antropolégiai folyamatainak megismerése, dokumentaldsa budapesti,
orszagos és nemzetkdzi Osszefliggésben.

Helytorténeti targy- és adatgytijtés, nyilvantartds és informacidszolgaltatas.

Mitérgyvédelem: keriileti vonatkozasi, muzealis értéki ipar- és képzSmiivészeti,
technikatGrténeti alkotasok, életmdd-torténeti dokumentumok, hagyatékok mentése, gytijtése,
védelme, restauralasa.

A keriiletben €16, vagy ahhoz ko6t6d8 kiemelkedd személyiségek, csalddok hagyatéki
anyagainak gytjtése, feldolgozésa, bemutatésa.

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

Helytorténeti értékek védelmére, mentésére, népszeriisitésére szervezddd professzionalis
intézményekkel és autoném polgéari csoportokkal, kulturalis céli civil szervezetekkel vald
egylittmiik6dés, taimogatas, befogadas.

Egylittm(ik6dés mas muzeumokkal és egyéb kulturilis intézményekkel, szervezetekkel.

A Textilmizeumi gytijtemény anyaganak védelme, gondozdsa, restaurdldsa, kiallitdsként
térténé bemutatasa.

Keriileti és egyéb muzedlis értékek bemutatasa, dlland6 és iddszaki kiallitasok rendezése,
fogadasa, kulturalis rendezvények szervezése, tartasa.

A nyilvantartds és egyéb adatok szamitégépes feldolgozasa, helytorténeti nyilvdnos
adatbézisok 1étrehozasa, forgalmazisa.

Jatéktorténeti anyaganak allandé kidllitds formdjaban t6rténd bemutatasa, bévitése, védelme,
népszeriisitése, ehhez kapcsolodo tevékenységi formak tdmogatasa, jatéktorténettel foglalkozo
tarsasagokkal, intézményekkel val6 szakmai egyiittmtikédés.

a 2012, évi XXX tv. 3§-a (1)-(3) bek. alapjén, Budapest Févaros III. keriilet, Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzat Telepiilési Ertéktarinak gondozdsa, adminisztraciés iigyeinek
intézése, a telepiilési értéktar adatainak Hungarikum Bizottsig részére t6rténé tovabbitdsival
kapcsolatos feladatok ellatasa 2014. janudr 1-jét6l.

4. A tevékenységek forrisa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény szdmara a fenntartd 4ltal évente rendeletben jévahagyott
koltségvetés, valamint az intézmény bevételei. Ezt egésziti ki az dllamhéztartas alrendszereitdl és mas
forrasbdl kapott (nyert), dtvett pénzeszkoz, tdmogatds.



5. A koltségvetési szerv jogéllasa, fenntartdja, képviselete

Az intézmény 6nallé jogi személy, dnkormanyzati koltségvetési szerv. Szakmailag 6nall6. Budapest
F&varos III. Keriilet, Obuda-Békismegyer Onkormanyzat Képvisel6-testiilete &ltal koltségvetési
rendeletben meghatérozott el8irdnyzatok felett 6ndllé dontési jogkoérrel rendelkezik. A
székhelyeként miik6dd 1033 Budapest, FS tér 1. szam alatti ingatlan a Magyar Allam tulajdona. A
telephelyként mi{ik6d8 mizeumi tagintézmény 1036 Budapest, Lajos u. 136-138 szam alatti, a
Mtizeum részére hasznélatba adott ingatlan Budapest Févéros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer
Onkorményzat tulajdona. Az intézmény vezetdje a rendelkezésre 4ll6 vagyont nem jogosult
elidegeniteni, illet6leg biztositékként felhasznalni.

A koltségvetési szerv a szdmdara munkdt végzd személyek részére a munkabért, illetményt, egyéb
juttatast, és az ehhez kapcsol6dé adé-, térsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatdt terheld fizetési
kotelezettségeket a kdzpontositott illetményszamfejtés éltal, egyes esetekben (pl. megbizasi dijak,
dolgozék részére torténd nem rendszeres kifizetések) pedig a hiarom oldali egyiittmiikddési
megallapodds alapjan végzi.

A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokat és egyéb kifizetéseket terhelS, tovabbd azokkal
dsszefiiggésben felmeriild, az éllami adoéhat6sag felé teljesitendd bevallisi és befizetési
kotelezettségiiket a tdrgyhdnapot kdvetS honapban a jogszabdlyban eldirt hatdridéig a harom oldald
egylittmikodési megallapodasban foglaltak alapjan latja el.

Vezetdje az igazgato.

Fenntartéja: Budapest Févéros II1. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat

6. A koltségvetési szerv irdnyftdsa

Torvényességi feliigyeletét Budapest F&varos III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
KépviselS-testiilete, illetve jegyzdje latja el.

Szakmai irdnyito szerve

Kulturalis és Innovaciés Minisztérium, Kulttraért Felelgs Allamtitkarsag, Kozgytijteményekért és
Kulturalis Fejlesztésekért Felelds Helyettes Allamtitkarsdg, Mzeumi Féosztaly

7. A koltségvetési szerv képviseloje

Az intézményt dllamigazgatdsi, tdrsadalmi szerveknél, valamint mds jogi és természetes személyekkel
szemben igazgatdja képviseli. Hosszabb tivolléte esetén a képviseletet dtruhdzhatja irasbeli
meghatalmazassal beosztottjara, a helyettesitési rend alapjan.

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

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



Vagyonitad6 Bizottsag Milemléki és Természetvédelmi Albizottsiga 111-136/95.VAB-B szdmui
hatarozata 4ltal a 18019 hrsz.-11 ingatlanon 7.319 m2 teriiletre biztositott haszndlati jog alapjan
haszndlja az épiiletrészt a mizeum.
e 1036 Budapest, Lajos u. 136-138. sz. alatti épiiletek tulajdonosa Budapest Févaros III. Keriilet,

Obuda-Békismegyer Onkormanyzat. Az ingatlan hasznalatit az dnkorményzat vagyonarél és
a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl sz6l6 17/2014. (VI. 2.) 6nkorményzati
rendelet 4. § (b) bekezdése és 12. §-a biztositja.

Az intézmény vezetGje a rendelkezésre 4116 vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill. biztositékként

felhasznalni.

b. A muzedlis targyak:
Budapest Féviros III. Keriilet, Obuda-Békismegyer Onkorméanyzatat, ill. nemzeti kincsként a Magyar

Allamot illetik meg.

c. Egyéb ingdsigok, berendezési targyak, tdrgyi eszkoz6k az igazgaté rendelkezési jogkorébe
tartoznak.
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9. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Obudai Mtizeum Alapité Okiratdban megjelélt feladatainak elldtasahoz sziikséges statusz: 30 f8
(teljes munkaidds) az aldbbi szervezeti dbra szerinti megoszlasban.

Intézményvezetd
Igazgat6

/ Szakmai igazgatohelyettes

et

Adminisztrator

v

Informatikus Front office csoportvezetd Kozmtivel6dési, e  Néprajzos muzeoldgus
Gazdasdgi Recepciésok kommunikdcids e Mivészettorténész —
Ugyintézé/Pénztaros Teremérék munkatars muzeoldégus

Gondnok o  Torténész — adattdros -

konyvtdros muzeol6gusok
Kidllitds rendezd muzeoldgus
Gytjteménykezel6k
Térlatvezetd
Muzeumpedagdgusok




Megnevezés F6 A stitusz betoltéséhez sziikséges
végzettség

vezet§ 2 fels6foku

szakalkalmazott k6zm(vel8dési és 1 fels6foku

kommunikaciés munkatérs

szakalkalmazott/muzeolégus 6 fels6foka

szakalkalmazott/mtizeumpedagégus 2 felséfoku

szakalkalmazott/tirlatvezetd il fels6foku

szakalkalmazott/gyGjteménykezeld 2 kozépfoku

technikai statuszok/informatikus, 1 kozépfoku

rendszergazda

technikai statuszok/gazdasagi. il kézépfoku

igyintéz8

technikai statuszok/front office 1 kozépfoku

csoportvezet§

technikai statuszok/recepcidsok, 10 kozépfoka

teremdérok

technikai statuszok/gondnok, 2 alapfoki/kézépfoku

karbantarté

technikai stdtuszok/adminisztrativ 1 kozépfoku

stitusz

OSSZESEN: 30
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IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az Obudai Mtizeum igazgatéjénak jogélldsa

Az intézmény vezetSjének beosztisa: igazgatd. Az igazgatét Budapest Févéros II1. Keriilet, Obuda-
Békésmegyer Onkormanyzat KépviselS-testiilete palydzat uitjdn bizza meg hatdrozott idére. A 2011.
évi CLXXXIX. térvény 67. §-a szerint a vezetS felett a munkaltatéi jogkdrt az Onkorményzat
mindenkori polgirmestere latja el.

1.1.Az intézmény szakmai egységeinek vezetSi

Szakmai igazgatShelyettes, az intézmény igazgatéja nevezi ki hatdrozatlan iddre. Vezetdi
tevékenységét az igazgatd irdnyitdsa mellett, azzal egyiittmiikodve latja el.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Az Obudai Miizeum igazgat6jénak f8bb feladatai és hatdskérei

Kiemelt feladatai

az intézmény vezetése, képviselete;

muzeumi, kézmiivel6dési tevékenység, valamint az ehhez kapcsol6dd kiegészit tevékenységek
irdnyitdsa és ellenSrzése;

elkésziti a feladatmegosztds rendjét (munkarend, kotelezettségvallalas, kiadményozas,
helyettesités) a jogk6rok meghatdrozasaval;

gondoskodik az intézmény munkatervének és koltségvetésének elkészitésérdl, azok
végrehajtasardl beszamolot készit;

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa;

az Uzemi Taniccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel val6 egyiittm(ikddés;

a munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység iranyitasa;

az intézmény mind@ségbiztositasi feleldse;

a hatdlyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakori leirasdban szerepld, és a felettesei altal
meghatarozott egyéb feladatok;

belsd ellendrzés kialakitasa, megfelel6 miikodtetése és fiiggetlenségének biztositasa;

a koltségvetési szerv vezetSjeként koteles kockazatkezelési rendszert miikédtetni.

a koltségvetési szerv vezetSjeként koteles az 1. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni a
koltségvetési szerv belsS kontrollrendszerének min8ségét.

telepiilési értéktarral kapcsolatos feladatok koordindlasa.

A KSZKI-val megkétott hdromoldalii megdllapoddsban foglalt, gazdilkoddssal kapcsolatos alibbi
Intézményi feladatok koordindldsa:

a koltségvetés tervezésével, elSiranyzatok felhaszndldsival és betartasdval, hatdskorébe tartozé
modositassal kapcsolatos feladatokat,

a belsd kontrollrendszer kotelezettségével kapcsolatos feladatokat,
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— a készpénzkezeléssel, pénzgazdalkodassal, pénzellatdssal osszefliggd teenddket,

— az operativ gazddlkoddsi feladatokat, amelyek tobbek koz6tt magukban foglaljak a vagyonnal -
ideértve az anyagokkal, a targyi eszkozokkel -, tovabba a munkaerdvel valé gazdalkodast,

— a szédmviteli t6rvénybSl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabdlyozd
kormanyrendeletb8l ad6dé kényvvezetési és adminisztrativ, elszamolasi feladatokat,

— a beszdmolédssal, az éves és az évkozi beszdmolé jelentések elkészitésével, valamint mas
adatszolgdltatassal jaré tennivaldkat,

— megrendelések, szerz8dések el6készitése, megirasa,

— tlizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodéssel, beruhdzassal kapcsolatos feladatokat.

Az Obudai Miizeum igazgatéjanak f6bb hatdskérei

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz8dés (munkatiigyi szabdlyzat) nem utal mas hatdskorébe,

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

e ellatja az intézmény képviseletét a fenntartdval, ill. harmadik személyekkel kapcsolatban,

o évente beszdimol Budapest F8viros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
Képvisel-testiiletének, mint az intézmény alapitéjanak, a munkaterv és a koltségvetési terv
végrehajtasardl. Kapcsolatot tart a feliigyeletet ellaté szervekkel, azok képvisel&ivel.

Az Obudai Mtizeum igazgat6ja felelSs
e aszakmai munkdiért,
e amunkavégzés egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,
e amunkakori leirasaban foglaltak szerinti munkavégzésért,
e az intézmény gazdalkodasaért, vagyonvédelméért,
e a belsd kontrollrendszer létrehozédsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kozzétett mddszertani utmutatdk figyelembevételével.

3. Az intézmény vezetése

Az intézményben a kovetkezs vezet beosztdsok vannak:
e Igazgatd
o Szakmai igazgatéhelyettes: Az igazgatét akaddlyoztatisa esetén az intézmény szakmai
igazgatOhelyettese teljes jogkorrel, vagy kizarélag az intézmény szakmai {iigyeiben a
mindenkor kijelolt szakalkalmazott helyettesiti.

A Szakmai igazgatShelyettesnek kell ellatni a KSZKI-val megkotott harom oldald egyiittmiikodési
megallapodasban foglalt feladatkérok alapjan:

o szakmai tevékenység irdnyitasa, koordinélasa, ilyen tevékenység végzése;
o szakmai bels§ ellendrzési feladatok;
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e aszakmai szabélyzatainak, jelentéseinek (munkabeszdmol6inak), munkaterveinek gondozésa;

e szakmai analitikdk, nyilvantartdsok vezetésének koordindlasa;

o szakmai statisztikai adatszolgaltatdsok elkészitésének koordindlasa (pl.: latogatészam,
értékesitések jogcimenkénti bontasa, kiillénféle programok koltségeinek, illetve eredményének
kimutatdsa);

o szakmai innoviciok el6készitése, lebonyolitdsa;

o az intézményi kiadvinyok szerkesztése;

o telepiilési értéktir gondozasa, kapcsolatos szakmai feladatok koordinalasa.

4. Az utasitdsi jog gyakorldsa az intézményben

Az igazgat6é az intézmény minden dolgozéjara kiterjeds, altaldnos (szakmai és pénziigyi) utasitdsi
joggal rendelkezik.

A szakmai igazgatéhelyettes az intézmény minden dolgozdjara kiterjed§ szakmai utasitdsi joggal
rendelkezik.

VezetSk helyettesitése esetén a helyettesit6 személy a helyettesitett vezetd utasitdsi jogkorével
rendelkezik.

Az igazgato, vezetSi tevékenysége sordn egyiittmiikddik az intézményben miik6d§ iizemi tanaccsal.

5. A vezetSk felelGssége

A vezetéi jogkOr gyakorlisa soran mindenkor biztositani kell a térvényesség betartasit, a
munkavallalok jogainak érvényesiilését. Az intézmény vezetd allasi dolgozdi — az eléviilési hataridén
beliil — munka- és biintetSjogi felelGsséggel tartoznak az intézmény eredményes mitikodése érdekében
a részitkkre elSirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitdsaikért, az el8irt ellendrzések
végrehajtasaért, illetve mindazokért, amit hatdskoriiknek, beosztasuknak megfelel6en tenniiik kell,

illetve amit elmulasztottak.

6. A bels§ irdnyitds eszkozei, kapcsolattartds

Az igazgatd korlevél, feljegyzés, utasitds, szabdlyzat utjan rendelkezhet a rendeltetésszeri
alaptevékenység, a vezetés, irdnyitds, a miikodés, a gazdélkodds szabalyozasit igénylé fontosabb
kérdésekrdl, iddszerti teendSkrél.

Az intézmény munkdjanak koordindldsa céljabol az intézmény dolgozdéi heti rendszerességgel,
szakmai értekezleteken egyeztetik feladataikat.

A fenntarté Onkormanyzat polgdrmesterével, az Onkormanyzat 4ltal valasztott testiiletekkel a
kapcsolatot az igazgaté, vagy az altala megbizott helyettese tartja.

7. Az intézmény kiils6 kapcsolatrendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel és szervezetekkel.
e Budapest Févéros III. Keriilet, Obuda-Békismegyer Onkormanyzattal, mint fenntartéval az
illetékes szervezeti egységen keresztiil,
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o Budapest F6varos III. Keriilet, Obuda-Békdsmegyer Onkormanyzat Képvisel$-testiiletének
mindenkori szakbizottsdgaval,

e Koltségvetési Szerveket Kiszolgal6 intézmény szervezeti egységeivel

o Kulturalis és Innovéciés Minisztérium, Kulttraért Felelgs Allamtitkarsig, Kdzgytjteményekért

és Kulturalis Fejlesztésekért Felelds Helyettes Allamtitkarsdg, Muzeumi Féosztalydval

a kulturélis 6rokségvédelem szervezeteivel,

a keriiletben m{ik6dé kényvtarakkal és mizeumokkal,

a keriiletben miik6d8 kulturélis intézményekkel,

az intézmény vonzaskdrzetében miik3dSs oktatdsi és szocidlis intézményekkel,

az Obudan é1§ miivészekkel, civil szervezetekkel,

orsz4agos muzeumi szakmai szervezetekkel,

egyéb muizeumokkal,

kiemelten a helyi médiaval.

8. Kiadményozasi jogok

e & o ® o & © @

Kiils§ szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérdl és az iktatészamrél
sz6l6 elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatdrozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az illetékes kiadményozd sajit kezlileg alairja, és aldirisa mellett a szerv hivatalos
bélyegzllenyomata szerepel,

b) a kiadmédnyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt
aldirdsdval igazolja, toviabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az 6nkorményzat, illetve az illetékes hatésagok
felé az igazgaté6 kiadminyozza. Az igazgatd Aaltal dtruhazott jogkorben a gazdasagi igazgatd
kiadmanyozhat, a hatdskorébe tartozoé esetekben.

Anyagi, pénziigyi kotelezettségvallaldsra, arrél kiadmany kibocsitdsara, aldirdsira els6dlegesen az
igazgatd jogosult.

Az intézmény nevében aldirasra az igazgaté jogosult. Ha nem 6 az alaird, és jogszabdly a nyilatkozat
érvényességéhez irasbeli alakot kivan, két képviseleti joggal felruhdzott személy aldirasa sziikséges. Ez
esetben az alairasok sorrendje a helyettesités sorrendjéhez igazodik.

A kiadmanyozéashoz hasznélt bélyegz8krél, érvényes aldiras-bélyegzSkrél nyilvantartast kell vezetni.
9. A munkavégzés f6bb szabdlyai
Az igazgaté dllapitja meg a munkakori leirasokban a foglalkoztatottak munkakéri feladatait,

munkaidejét, jogait és kotelezettségeit, az ellitandé tevékenységi kort, a legfontosabb
munkakapcsolatokat, az ald- és folérendeltségi viszonyokat, elGirdsokat, valamint az adott
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munkakérre vonatkozé esetleges specidlis kévetelmények elSirdsait és mindezek betartdsdnak
ellendrzésére kotelezetteket.

A 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az AllamhAaztartasi tdrvény végrehajtasérdl 13. § (g) pontja
szerint fel kell sorolni ,a szervezeti és miikdési szabalyzatban nevesitett munkakérékhoz tartozé
feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorldsdnak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolédé felelGsségi szabilyokat”. Jelen SZMSZ 2. szdmi melléklete tartalmazza az Obudai
Muzeumban dolgozék munkakéréhez tartozé feladat- és hataskordket, valamint a hatdskorsk
gyakorlasi modjat.

10. A kulturdlis szakemberek szervezett kotelez tovabbképzései

32/2017. (XIL. 12.) EMMI rendelet a kulturélis szakemberek tovabbképzésérdl, a 39/2017. (XII. 29.)
EMMI rendeleta kulturdlis szakemberek szakmai tovdbbképzési programjdnak nyilvantartasba
igazgatasi szolgaltatasi dijrdl, valamint a 378/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a kulturélis szakemberek
szakmai tovabbképzésének nyilvantartisba vételi szabalyairdl sz616 rendeletek alapjan torténik.

A szakemberek szakmai tovibbképzésének egyik formdja a kulturiért felelés miniszter &ltal
nyilvantartasba vett, tanfolyam jellegli szakmai tovabbképzés.

e A szakmai tovibbképzési programrdl a kulturdért felel6 miniszter hatésigi nyilvantartast
vezet. A program nyilvantartasba vétele legfeljebb 6t évre szl — 378/2017. (XII. 11.) Korm.
rendelet 1. § (1) bekezdés.

e A program nyilvintartisba vétele irdnti kérelmet a kormdanyzati portdlon kézzétett adatlap
kitoltésével a miniszternél lehet kezdeményezni — 378/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet 1. § (2)
bekezdés.

e A kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzésének nyilvantartisba vételével Gsszefiiggd
igazgatdsi szolgdltatasi dij Osszegét a 39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet 1. § (1) bekezdése
tartalmazza az alabbiak szerint:

Az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét az igazgat6 késziti el, ill. mddositja. Ennek soran
meghallgatja a tovibbképzésben érintett személyek véleményét, és a beiskoldzas rendjét az intézmény
és az érintettek érdekeit figyelembe véve donti el.

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

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény a naptéri, ill. koltségvetési év ciklusaiban folyamatosan miikédik. Evente a
munkatervét és koltségvetését a fenntarté 6nkormanyzat KépviselS-testiilete hagyja jova, és a jegyz8
feliigyeli a végrehajtdsat. Az igazgaté minden évben a fenntart6 altal megadott idSpontig éves
munkatervének megvalésitasarol irasbeli beszamol6 készitésére kotelezett.
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V1. GAZDALKODAS, PENZKEZELES
1. A gazdélkodas alapszabdlyai és forrdsai

Az intézmény Osszes személyi és dologi kiaddsainak, valamint a tevékenységébdl szirmazé
bevételeknek az elSirdnyzatit az éves koltségvetésnek kell tartalmaznia.

Az intézmény betartja a koltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos elSirasokat.

2. Bérgazdilkodsissal kapcsolatos feladatok a hirom oldali megallapodas alapjan

e a gazdédlkodés kozvetlen irdnyitéja az intézmény igazgatdja

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

e az éves bérfejlesztéssel,

e az igazgaté felel6sek az iitemezésnek megfelel6 bérfelhasznaldsért, a tullépés
megakaddlyozésaért,

e a tervezés, a gazdilkodas és a beszamolas sordn a mindenkor érvényben 1évd gazdalkodasi,
pénziigyi jogszabélyok és intézkedések szerint kell eljarni. Ezen tilmenden elsédlegesen a
kozvetlen feliigyeleti szerv éltal, illetve a KSZKI altal kiadott intézkedéseknek kell eleget
tenni.

e A rendszeres és nem rendszeres juttatdsokrdl, munkaiddrdl, szabadsagolds rendjérdl,
helyettesités rendjérél, a munkavallalék anyagi és kartéritési felel6sségér8l a munkaiigyi
szabdlyzat rendelkezik.

VII. A TELEPULESI ERTEKTAR GONDOZASA

A magyar nemzeti értékekrél és hungarikumokrol sz816 2012. évi XXX. térvény 3. § (1)-(3) bekezdése
alapjan a telepiilési értékek azonositisa, a Budapest Fvéros III. Keriilet, Obuda-Békdsmegyer
Telepiilési Ertéktar létrehozatala és annak gondozdsa, a telepiilési értéktar adatainak Hungarikum
Bizottsag részére to6rténd tovabbitasival kapcsolatos alabbi feladatok ellatasaval 2014. januar 1-jétél
Budapest Févéros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Képviseldtestiilete 890/2013.(X11.18.) hat4rozata
szerint az Obudai Miizeumot bizta meg.

Az Obudai Mizeum a telepiilési értéktér gondozasaval kapcsolatos szakmai feladatait a 2012. évi
XXXX. tv., valamint a 114/2013. (IV.16) Kormanyrendelet hatarozzak meg.

A Telepiilési Ertéktar: a telepiilési onkormanyzat teriiletén fellelhet§ nemzeti értékek adatait
tartalmazé gytijtemény. Nemzeti érték felvételét a Telepiilési Ertéktirba barmely természetes, vagy
jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, csoportosulds kezdeményezheti.
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Az Obudai Mtizeum elvégzi a kezdeményezés formai vizsgilatit, indokolt esetben hidnypétlasra
felhivast (Korm. rend. 7. § (2) bek.) tesz), valamint a kezdeményezésben javasolt nemzeti érték
vizsgalatat (beazonositisit) a Htv. és a Korm. rend. rendelkezéseinek figyelembe vételével (Korm.
rend. 7. § (1) bek.) sajit maga, vagy szakértGk bevonasival elvégzi. Az Obudai Mitizeum el8késziti a
testiileti iilésre a dontési javaslatot a kezdeményezés szerinti nemzeti érték tipusinak megfeleld
telepiilési értéktarba vald felvételrdl, melyet a Kulturalis, Civil, és Nemzeti Bizottsag is megtargyal. A
javaslattevét ki kell értesiteni.

A telepiilési Ertéktarba felvett nemzeti érték adatait az értéktérba torténd felvételt kovetS 8 napon
beliil az Obudai Miizeum megkiildi a Megyei Ertéktar Bizottsignak, vagy ha adott megye teriiletén
nem mtikédik ilyen, akkor kozvetleniil a Hungarikum Bizottsdgnak.

Az Obudai Muizeum javaslatot tesz/tehet a Magyar Ertéktirban nyilvantartott nemzeti érték
hungarikummad mindsitésére (Korm. rend. 10. § (1) bek.).

Az Obudai Mtzeum feladata a Telepiilési Ertéktérba felvett nemzeti értékek korményrendeletben
meghatdrozott adatainak nyilvéntartdsa, az 6nkormdnyzat honlapjan torténé kozzétételérdl vald
gondoskodds (Korm. rend. 13-14. §), valamint félévente (legkésébb a félévet kovetd hénap utolsd
napjdig) beszamol6 készitése a képviselStestiilet részére.

Az Obudai Miizeum Telepiilési Ertéktdr gondozisival kapcsolatos szakmai feladatait szakmai
munkatarsai, valamint alkalomszerfien bevont szakért6k munkdjinak igénybevételével litja el. A
feladatok ellatisdhoz szitkséges pénziigyi forras biztositésirél a fenntarté Onkorményzat az intézmény
koltségvetésében gondoskodik. A koltségvetés az intézmény gazdalkoddsinak legalapvetSbb
dokumentuma, amelyet az igazgatd és a gazdasagi igazgatd egyiitt koteles elkésziteni. A koltségvetés-
tervezetet jovahagyasra el kell juttatni az iranyité szervnek.

Kelt: Budapest, 2022. ...

PH.

Dr. Kiss Liszl6 Budapest Fvéros IIL keriilet Obuda-Bék4smegyer polgirmestere

PH.

.....................................................

Gélfi Agnes Obudai Miizeum igazgatéja
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ZARADEK

Az Obudai Mizeum Szervezeti és Mfikodési Szabélyzata a fenntarté jévéhagydsi id8pontjéval lép
hatdlyba és hatdrozatlan id8re szdl. A szabélyzatgytlijteményt minden dolgozéval meg kell ismertetni.

Jelen szabalyzat az id8kozben életbe lép8 vonatkozé rendelkezések értelmében folyamatosan
modosul, a médosuldsokat a fenntarté hagyja jéva.

Kelt: Budapest, 2023.

PH.

Gélfi Agnes Obudai Miizeum igazgatéja

Kelt: Budapest, 2023.

Uzemi Tanécs elnéke
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1. melléklet - NYILATKOZAT a 370/2011. (XII. 31.) Kormédnyrendelet alapjan

A) AIUIOLL .o B seessseeresssenssesnnennes. KOltsgvetési szerv vezetGje jogi feleldsségem tudatdban
kijelentem, hogy az el6{rdsoknak megfelelden ...........ccccvuiemnuinnns évben az ltalam vezetett koliségvetési szervnél gondoskodtam a belsd
kontroll rendszerek szabélyszerd, gazdasdgos, hatékony és eredményes mikodésérél.

Gondoskodtam:

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszert igénybevételérdl, az alapit6 okiratban eldirt
tevékenységek jogszabilyban meghatdrozott kvetelményeknek megfeleld elldtdsérdl,

- a rendelkezésre 4116 elGirdnyzatoknak a célnak megfeleld felhasznilasardl,

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

- a tervezési, beszdmoldsi, informaciészolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és hitelességérol,

- a gazddlkoddsi lehetSségek és a kotelezettségek dsszhangjardl,

- az intézményi szdmviteli rendrél.

Kijelentem, hogy

- a benyujtott beszdmolSk a jogszabélyi elSirdsok szerint a valésagnak megfelelen, dtlithatdan, teljeskérden és pontosan tikrozik
a szOban forg6 pénziigyi évre vonatkozd kiaddsokat és bevételeket,

- olyan rendszert vezettem be, ami megfeleld bizonyossigot nyujt az eljardsok jogszertiségére és szabélyszerliségére vonatkozdan,
biztositja az elszdmoltathat6sdgot, tovibbéa megfelel a hazai és kozosségi szablyoknak,

- a szervezeten beliil j6l kériilhatdrolt volt a felel8sségi kordk meghatdrozasa, mitkdtetése, a vezetk a szervezet minden szintjén
tiszt4ban voltak a célokkal és az azok elérését segits eszkézokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kittizott feladatokat és
értékelni tudjék az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetSi beszdmoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informéciéval
rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabélyok belsd kontrollrendszerre vonatkozé elSirdsainak az aldbbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

Kockézatkezelés:

Kontrolltevékenységek:

Informéci6 és kommunikécié:

Monitoring:

Az gltalam vezetett szervezetnél a bels6 kontrollok alabbi tertiletei igényelnek fejlesztést:

Igazolom, hogy az &ltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasdgi vezetdje eleget tett a tdrgyévre vonatkozé tovdbbképzési
kotelezettségének a bels6 kontrollok témakorében:
igen - nem

Kelt: weeeeerieeneererensn e

P. H.

aldirds
B) Az A)pontban meghatarozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem 4ll médomban megtenni:
Kelt: oo

P. H.

aldirds
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2. melléklet - MUNKAKOROK

MUZEOLOGUS - MUNKAKOR

—

Feladatkore:

A hozzd tartozd gyijteménnyel/gytijteményekkel kapcsolatos dokumentdcids, feladatok
elvégzése, a gyljtemény/ek gondozasa, gyarapitasa, szakmai nyilvintartésa

Targykolcsonzési, ajandékozasi, adds-vételi szerzédések elSkészitése, a gylijteménykezelSvel valo
egyeztetés

Javaslattétel restauréldsra, a sziikséges dokumentaci6 el6készitése

Ellatja a kutatdszolgalattal kapcsolatos feladatokat

A mutzeum 4lland6 és id8szaki kiéllitdsi koncepcidjanak kidolgozasa, a gytlijteményét érintd
kiallitasok rendezésében valé részvétel

Gytlijteményét vagy kutatési témdjit érintSen részt vesz a mizeumi kiadvanyok szerkesztésében
Pélyazatok irdsa esetén annak szakmai fejezeteit, beszdmoldit elkésziti

Részt vesz tudomanyos konferencidkon, rendezvényeken

Bérmely munkakért betoltott személy felkérhet§ az intézmény érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfelel§ teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetje, az igazgatd jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként, vagy kiilon dijazés
ellenében torténik.

Hat4skore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb
ellitdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetSjének, illetve az intézmény igazgatojanak.
Jogosult az intézményi vagyont sért8, karosité barmely cselekmény, mulasztis esetén bejelentés
megtételére. Tovabbi jogait az Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabdlyozzak.

Helyettesités: Az igazgatd 4ltal kijel6lt munkatars

FelelGs: A munkakéri leirdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért

TARLATVEZETO - MUNKAKOR

Feladatkore:
a latogatok kozép, vagy magas szinti tajékoztatdsa,
elére meghatarozott specidlis mizeumi interpretaci6 végzése a kidllitaishoz kapcsoléddan,
allandé kiallitasok 8rzése, és a latogatok tajékoztatasa,
kézrem(ikodés muzeumi oktatdsi és kozmiivel6dési programokban.
barmely munkakort betdltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetSje, az igazgatd jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként, vagy kiiloén dijazas
ellenében torténik.
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2. Hat4skore: Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellatdsara. Jogosult feladatainak jobb
elldtasa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezet8jének illetve az intézmény igazgatdjanak. Jogosult
az intézményi vagyont sértd, kdrositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait az Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabdlyozzak.

3. Helyettesftés: Az igazgatd altal kijel6lt munkatars

4. Felel8s: A munkakéri leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a

munkahelyi fegyelem betartasaért

KOZONSEGKAPCSOLAT, KOMMUNIKACIO, PR —- MUNKAKOR
1. Feladatkore:

e kiils6- és bels6 kommunikicids tevékenység szervezése a szervezet kommunikdcios stratégija
altal meghatarozott iranyvonalon

e sajt6tijékoztatds, média kapcsolattartas, kommunikaciés akciok szervezese

e ltalinos kiadvényok, hirdetések, filmek, videdk, audiovizudlis eszkdzdk, reprezentécios
ajandéktargyak stb. készittetésre javaslattétel, drajanlatok kérése

e rendezvények és kidllitasok szervezési teenddinek ellatasa
4 rer 7 7 4
e szervezet belsG tdjékoztatasdnak szervezése

e kommunikéiciés kdzremiikodés a szervezet és egyes egységei rendezvényeinek, kidllitdsainak
megszervezésében

e részvétel a szervezeti kommunikacidban és kapcsolatépitésben
e kozrem(ikodés a szervezeti filozdfia érvényesitésében

e bérmely munkakért betoltétt személy felkérhet8 az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetSje, az igazgato jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként, vagy kiilon dijazas
ellenében torténik.

2 Hatéskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan elldtdsdra. Jogosult feladatainak jobb
ellitdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetSjének, illetve az intézmény igazgatdjanak.
Jogosult az intézményi vagyont sérts, kdrosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére. Tovabbi jogait az Mt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

3. Helyettesités: Az igazgato6 altal kijel6lt munkatars

4. Felelés:

e amunkakdri leirdasban meghatarozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi

LIt

fegyelem betartdsaért.

e ahivatali és szolgilati titok meg8rzéséért fegyelmi és biintetSjogi feleldsséggel tartozik,
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e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirasokat betartani,

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e anyagilag felel6s a nem koriiltekintSen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és hibakért,
e a feladatait szabalyozé elGirasok betartasaért,

e feladatainak szakszerl elvégzéséért,

e a munkakorébdl adédé adatszolgaltatasok valédisagaért, pontossagaeért.

MUZEUMPEDAGOGUS - MUNKAKOR

1. Feladatkore:
e a muzeum kézmiivel§dési és muzeumpedagdgiai koncepcidjanak kidolgozasa, végrehajtasa,

e a muzeum A4llandé6 és iddszaki kiallitasi koncepcidiban, forgatékényveiben a muzeumpedagogiai
részek kidolgozasa, a kidllitdsok rendezésében valo részvétel,

e az allandé és id8szaki kiallitdsokhoz mizeumpedagégiai fiizetek készitése,

e muzeumpedagdgiai foglalkozasok vezetése,

e a muzeum kiilsS és belsS rendezvényein valé részvétel,

e palyézatok irdsa esetén annak vonatkozé szakmai fejezeteit, beszdmoloit elkésziti,
e részt vesz tudomédnyos konferenciakon, rendezvényeken,

e biarmely munkakort betoltott személy felkérhetS az intézmény érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfelel$ teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetSje, az igazgatd jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kitelez8 munkakor részeként, vagy kiilén dijazas
ellenében torténik.

2. Hataskore: Jogosult munkakodri feladatai maradéktalan elldtasdra. Jogosult feladatainak jobb
ellitisa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetSjének, az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az
intézményi vagyont sért8, krosité barmely cselekmény, mulaszts esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.
3. Helyettesités: A igazgatd dltal kijel6lt munkatars
4. Felelos:

e amunkakori lefrasban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért,

e ahivatali és szolgalati titok meg8rzéséért fegyelmi és biintetGjogi felelGsséggel tartozik,

ez

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirasokat betartani,
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koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felel8s a nem kériiltekint8en végzett munkavégzése soran okozott kirokért és hibakeért.

GYUJTEMENYKEZELO - MUNKAKOR

1.

Feladatkére:

A Mizeum mitérgydllomanyanak gyarapitdsa, vételi javaslatok készitése, gyarapitasi és
mikddtetési javaslatok készitése

A muizeum mitérgydllomanyanak, az adott gy(jteményt kezel6 muzeolégussal egyeztetett
leltarozasa, a digitalis leltairkényv feltdltése

Javaslattétel digitalizalasra

A gyarapodasi naplé vezetése

A mozgatasi naploé és a targykolesonzési naplé vezetése

A targykolcsdnzések lebonyolitdsa, nyomon kovetése, a teljes dokumentacid elkészitése
Duplumok kisztirése

A miitirgydllomany védelme, javaslattétel restauralasra

Raktarrendezés

barmely munkakort betoltott személy felkérhet§ az intézmény érdekében végzett munkédra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetdje, az igazgato jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez8 munkakor részeként, vagy kiilén dijazés
ellenében torténik.

Hat4skore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan elldtasara. Jogosult feladatainak jobb
ellitdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetSjének, az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az
intézményi vagyont sértS, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait az Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Helyettesités: A igazgaté altal kijelolt munkatdrs
Felelés:

a munkakori lefrdsban meghatdrozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért.

a hivatali és szolgalati titok megdSrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirasokat betartani,
koteles az intézmény vagyondat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelés a nem koriiltekint8en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
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GAZDASAGI UGYINTEZO - MUNKAKOR

1. Feladatkoére:
e részvétel a koltségvetés, beszamolo jelentések dsszedllitasaban,
e koteles betartani a folyamatba épitett belsé ellen6rzést,
e informacidk konyvelés részére hatariddre torténd biztositasa

e bejovl és kimen szdmlik ellendrzése, nyilvantartasa (iktatdsa), elkészitése, atutalasra torténd
el8készitése, egyeztetése, reklamdcidk iigyintézése, leltdrozasi és selejtezési szabdlyzat
betartdsdval részvétel a leltarozasi és selejtezési munkdkban, azok elGkészitése, a targyi eszkoz
nyilvintartdsok, analitikik vezetése, egyeztetése a konyveléssel, az 5000,- Ft alatti készletek
analitikajanak vezetése,

e az Obudai Miizeum kiadvényainak és a miizeumi boltban elad4sra szant egyéb készletek kezelése,
nyilvantartdsuk és a mizeumi boltba torténd kiadasuk,

e kapcsolattartds és szakmai egyiittmiikodés a KSZKI (Koltségvetési Szerveket Kiszolgald
Intézmény) szervezeti egységeivel

o beszerzési igények felmérése, egyeztetése, iitemezésnek megfelel6 megrendelések elSkészitése,
tigyintézése,

e intézményi rendezvények elSkészitésében és lebonyolitdsiéban torténd részvétel, kiilonos
tekintettel a pénziigyi feladatok ellatasara, azok megszervezésére,

e az intézmény telephelyei tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatadsaban valé részvétel.

e a pénzkezelési szabdlyzat el8irdsainak betartasdval kezeli a KSZKI éltal az intézmény részére
biztositott havi készpénzellitmanyt gondoskodik arrél, hogy a kifizetésekhez sziikséges
készpénzallomany lehetdség szerint mindig rendelkezésre alljon,

e koteles a gazdasigi eseményt igazolé okményokat, elszdmolasokat alaki, tartalmi és szdmszaki
szempontbdl ellendrizni, csak valédi, forgalomban 1évd pénzt fogadhat el a befizetSktél, a
kifizetést is csak ilyen pénzzel teljesitheti, nem fogadhat el hidnyos, rongalédott, megcsonkitott
bankjegyet,

e amennyiben a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak tiné bankjegyet, illetve érmét
taldl, azt vissza kell tartania és jegyz8konyvet kell felvennie arrél, hogy a befizeté milyen
koriilmények kozott jutott hozzd, majd az MNB-nél be kell valtania,

e vezeti az intézmény szigoru szamadasu nyomtatvanyainak nyilvantartasat,
e vezeti az ICOM kartyak hasznalatat,

e részt vesz a havi pénzigény Osszedllitdsaban, gondoskodik annak fenntart6 részére meghatarozott
id8ben torténd eljuttatisardl,

e azintézmeény értékesits helyeirdl szarmazé bevételek elszamoldsat intézi,
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dsszefogja a recepcids-teremdrok munkajat, elszamoltatdsukat elvégzi,

a pénztarosi felel8sség ismeretérdl a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek irdsbeli
nyilatkozatot kell tennie, e nyilatkozatot a pénzkezelési szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

iigyel a hézirend betartasara, s azt a mizeumlatogatékkal is betartatja.

munkatdrsak szabadsigoldsdnak nyilvantartdsa, jelenléti ivek vezetésének feliigyelete, havi
tavollétjelentés Ssszedllitdsa, valamint bér és munkaiigyi egyeztetések a KSZKI-val,

munkaiigyi iratok hatarid8ben eljuttatdsa a KSZKI-ba (pl. tippénzes papirok, jelentés a havi
tavollétekrdl, munkaszerz8dések és modositasai, belépdk és kilépdk papirjai),

el8késziti és nyilvantartja a fizetési (bér) el6legeket,

nem rendszeres havi juttatdsok nyilvéntartdsa, kifizetésiikhoz sziikséges analitika elkészitése,
KSZKI részére szamfejtés céljabol atadasa

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

részt vesz a megpalydztatott 4llashelyek bet6ltésével kapesolatos iigyintézésben,

vezeti az intézmény dolgozéinak munkaiigyi kartonjait,

intézkedik az esetleges adatvéltozdsok mihamarabbi regisztraldsaban, az informéacidk KSZKI-ba
torténd eljuttatasaban,

kapcsolattartds a teremdrokkel, havi teremdri, recepcids beosztds elkészitése az altalanos
igazgatShelyettessel tortént el8zetes megbeszélés szerint, annak jévdhagyasaval,

intézményi rendezvények elSkészitésében és lebonyolitiasaban torténd részvétel, kiilonos
tekintettel a recepcidsok és teremdrok beosztisaval kapcsolatos feladatok ellatdsdra, azok
megszervezésére,

az intézmény telephelyei iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatdsiban valé részvétel.

barmely munkakdrt betSltdtt személy felkérhetS az intézmény érdekében végzett munkira a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetdje, az intézmény igazgatdja
jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kételez6 munkakér részeként, vagy
kiilon dijazas ellenében torténik.

2. Helyettesités: A igazgatd altal kijel6lt munkatars

3. Hatéaskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb
ellitdsa érdekében javaslattételre a kézvetlen vezetSjének, az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az
intézményi vagyont sért$, kdrosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait az Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

4, FelelBs:
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e a munkakdri leirdsban meghatdrozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért,

e pénzkezelési szabdlyzat r4 vonatkozé részeinek elsajatitdsaért, az abban foglaltaknak megfelels
munkavégzésért,

e a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet8jogi felel6sséggel tartozik,

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi elSirasokat betartani,

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

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

e teljes kordi anyagi felel8ssége van a rébizott drukészlet és pénzkészlet vonatkozasaban.

RENDSZERGAZDA - MUNKAKOR

1. Feladatkore:
e részt vesz a mtzeum infokommunikicids hilézatdnak kialakitasiban és miikodtetésében,

e feleldsségi korébe tartozik a mizeumban miikdS informatikai halézati eszkdzok, szerverek
(Adatbazisszerver) és munkadllomésok karbantartasa,

e az informatikai alkalmazdsok ¢sszehangolt miikodésének és folyamatos frissitésének biztositasa,

e munkdja sordn hozzijirul a szervezet teljesitményének folyamatos néveléséhez, a szervezet
céljainak eléréséhez.

e Képes: szamitdgépet kezelni, {izemeltetni,

e irodai alkalmazidsokat, multimédiis és kommunikacids alkalmazasokat telepiteni, karbantartani
és haszndlni,

e szamitogépek és periféridik hardveres szerelési, karbantartasi és javitasi munkainak elvégzésére,
e munkadllomasok operaciés rendszerének telepitésére és karbantartasara,
e hadlézati operdcids rendszerek telepitésére, iizemeltetésére és karbantartasara,
” ! 7 7 7 4 14 r 4
e alapvetd Internetes szolgaltatasok telepitésére és karbantartasara,
e beruhdzast elSkésziteni, végrehajtani, - kisebb projekteteket menedzselnij

e adatbédzisokat kezelni, adatbazis szolgaltatasokat igénybe venni és adatbazis miiveleteket
végezni,

e programozasi alapismeretek birtokdban, alkalmazéi és/vagy webes feladatokat megoldani.

e Birmely munkakdrt betoltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetdje, az intézmeény igazgatoja
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jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kételez6 munkakér részekent, vagy
kiilén dijazés ellenében torténik.

2. Hatdskdre: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan elldtdsira. Jogosult feladatainak jobb
elldtdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetGjének, illetve az intézmény igazgatojanak.
Jogosult az intézményi vagyont sért8, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére. Tovabbi jogait az Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

3. FelelBs:

e a munkakdri leirdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi

s 1

fegyelem betartasaért.
e a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel8sséggel tartozik,
e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi elSirasokat betartani,
e koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni,

e anyagilag felelSs a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

”wr_z 7 7z

e a feladatait szabalyozd elSirasok betartasaért,
e feladatainak szakszerti elvégzéséért,

e a munkakorébdl ad6dé adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaert.

FRONT OFFICE CSOPORTVEZETO — MUNKAKOR
1. Feladatkore:

¢ A muzeum front office munkatarsainak (recepci6sok, teremérok) irdnyitasa, munkajanak
megszervezése, koordindlasa és ellendrzése.

e Részt vesz a recepcidsok és terem6rok havi beosztasanak elkészitésében, sziikség szerint moédositja
a beosztést az ellatand6 feladatokkal 6sszehangoltan.

e Figyelemmel kiséri a napi munkavégzést, ellendrzi a feladatok maradéktalan ellatdsat, szitkség
esetén beavatkozik, timogaté egyiittmiikodésével segiti a munkavégzést. A front office
munkatarsak részére javaslatot tesz, vagy utasit a feladatok elvégzésére.

e Részt vesz a recepcids vagy teremdri feladatok el6készitésében.

e Részt vesz a statisztikai céli adatgytjtésekhez sziikséges tabldzatok létrehozdsdban, fejlesztésében.
Figyelemmel kiséri ezen tablazatok gordiilékeny és pontos, munkatdrsai altali hasznalatat, illetve
tevékenyen el8segiti ezek helyes kitoltését.

e Havonta ellendrzi a mizeumi shopok készletét.
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Heti/havi rendszerességgel tdjékoztatja az intézmény vezetését a front office munkavégzésrél, az
esetleges problémakrdl, latogatdi visszajelzésekrdl, illetve a kiallitdsok miszaki, biztonsagi
allapotardl, az ezekkel kapcsolatos sziikséges, dltala javasolt intézkedésekrdl, valtoztatasokrol.

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

Egyiittm{ikodik az intézmény vezetésével annak érdekében is, hogy a front office munkatérsak
altal végzett munka minél inkabb latogatéorientalt lehessen.

A recepcidn 1év6 pénztargépet kezeli.

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

”e

Mint pénztéros, kezeli a pénztargépet, vezeti a pénzkezelési szabdlyzat ltal elSirt
nyomtatvanyokat, és a pénzkezelési szabélyzat el6irdsai szerint a rabizott dru- és pénzkészlettel
elszamolni koteles.

Figyelemmel kiséri a m{itargyak és a mizeum miiemléképiileteinek allapotat, rendellenességekrdl
értesiti kozvetlen vezetdjét.

A mizeumba latogaték véleményérdl tajékoztatja kozvetlen vezetdjét.

Koteles a mizeumba érkez§ vendéget (kutatdt, érdekl6dét), latogatét szivélyesen fogadni, szimara
felvilagositast adni, segitséget nyujtani.

Koételes a mizeumba litogatdkkal szemben figyelmesnek, szolgalatkésznek lenni és az intézmény
jo hirnevét megtartani.

Ugyel a hazirend betartdsdra, s azt a mizeumlatogatdkkal is betartatja.

Barmely munkakért bet6ltétt személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetSje jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kételezé munkakor részeként, vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Hat4skore:

Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellitdsdra. Jogosult feladatainak jobb ellatdsa
érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetSjének. Jogosult az intézményi vagyont sérts, karositd
barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait Mtv. ide vonatkozé
rendelkezései szabalyozzdk.

Felel8s:

e a munkakori leirdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért,

e pénzkezelési szabalyzat rd vonatkoz6 részeinek elsajatitasaért, az abban foglaltaknak
megfelel6 munkavégzésért,
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e ahivatali és szolgélati titok meg8rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel8sséggel tartozik,

e kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, koézegészségligyi elSirdsokat
betartani,

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e koteles beosztdsinak megfelelSen, az intézmény altal biztositott formaruhat, ennek hidnya

7

esetén a muzeumi logoval ellatott kitiz6t viselni,

e koteles a beosztasa szerinti napokon kiilon igazgatdi utasitasban foglalt napi munkarend
szerinti id6ben és a munkavégzéshez megfelelS, elvarhaté, kulturdlt oltézetben
megjelenni,

e munkaiddben kételes a beosztdsban meghatarozott teriileten tartézkodni,

e anyagilag felelds a nem kériiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott kirokért és
hibakért,

e teljes kord anyagi felelGssége van a recepcién rabizott arukészlet és pénzkészlet

vonatkozasaban,

e koteles iigyelni a recepciés pult, a latogatéi ruhatdr és ezek kdrnyezete rendjére,
rendezettségére,
e koteles az intézmény altal, a szdmdra elSirt képzésen részt venni, és a tananyagbdl az

el8irtaknak megfeleld sikeres vizsgit tenni. Ennek elmulasztisa stilyos munkaiigyi
vétségnek mindsiil, és mint ilyen, elbocsdtdst von maga utan,

e koteles betartani az intézményben érvényes munkaidé-nyilvantartdsra vonatkozo
szabalyokat.

RECEPCIOS - MUNKAKOR

1. Feladatkére:

e Az Obudai Mtizeumban beosztdsanak megfelelden a recepcién 1év8 pénztirgépet kezeli és
a kiallité termek &rzését latja el.

e Mint recepcids-pénztiros fogadja a litogatét, megallapitja az esetleges kedvezményeket,
muzeumi belépdt és a mizeumi bolt termékeit értékesiti, pénztaros.

e Mint pénztiros, kezeli a pénztirgépet, vezeti a pénzkezelési szabalyzat altal eldirt
nyomtatvanyokat, és a pénzkezelési szabdlyzat elGirdsai szerint a rabizott dru- és
pénzkészlettel elszamolni kdteles.

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

3.

Figyelemmel kiséri a mitirgyak és a muzeum mGemléképiileteinek allapotit, a
rendellenességekrél értesiti kozvetlen vezetGjét.

A muzeumba l4dtogatdk véleményérdl tajékoztatja kozvetlen vezetjét.

Koteles a miizeumba érkez8 vendéget (kutatét, érdeklédét), latogatét szivélyesen fogadni,
szamdra felvilagositast adni, segitséget nyujtani.

Kételes a miizeumba ltogatékkal szemben figyelmesnek, szolgdlatkésznek lenni és az
intézmény joé hirnevét megtartani.

Ugyel a hazirend betartaséra, s azt a mizeumlatogatékkal is betartatja.

Biarmely munkakort betSltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
munkara a szakképesitésének megfelel§ teriileten. A felkérésre az intézmény igazgatdja és

kozvetlen vezetSje jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd
munkakor részeként, vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Hatéskore:

Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellitisira. Jogosult feladatainak jobb ellitisa érdekében
javaslattételre a kézvetlen vezetSjének illetve az intézmény igazgatéjanak. Jogosult az intézményi
vagyont sért$, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi
jogait Mtv. ide vonatkozé rendelkezései szabdlyozzak.

Felel8s:

a munkakori lefrdisban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért,

pénzkezelési szabdlyzat rd vonatkozé részeinek elsajatitasaért, az abban foglaltaknak
megfelel6 munkavégzésért,

a hivatali és szolgilati titok meglrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelGsséggel tartozik,

e o r

kotelessége a mindenkori tfizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirdsokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

koteles beosztasanak megfelel8en, az intézmény altal biztositott formaruhat, ennek hianya

o,

esetén a muzeumi logoval elldtott kit(iz6t viselni,

koteles a beosztdsa szerinti napokon kiilén igazgatdi utasitasban foglalt napi munkarend
szerinti id6ben és a munkavégzéshez megfelels, elvarhat6, kulturdlt oltézetben
megjelenni,

munkaidSben kételes a beosztdsban meghatarozott teriileten tartézkodni,

anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibdkért,
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teljes kord anyagi felelfssége van a recepcion rabizott arukészlet és pénzkészlet
vonatkozisaban,

kételes iigyelni a recepciés pult, a latogatéi ruhatdr és ezek kornyezete rendjére,
rendezettségére,

7y

koteles az intézmény éltal, a szdmdra el8irt képzésen részt venni, és a tananyagbdl az
el6irtaknak megfelel6 sikeres vizsgdt tenni. Ennek elmulasztdsa silyos munkaiigyi
vétségnek mindsiil, és mint ilyen, elbocsatdst von maga utan,

kételes betartani az intézményben érvényes munkaid6-nyilvintartisra vonatkozd
szabalyokat.
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TEREMOR - MUNKAKOR
1. Feladatkore:

Az Obudai Mtzeumban beosztisdnak megfelelden a kiéllitd termek Srzését elldtja.

Figyelemmel kiséri a tirgyak és a muzeum miemléképiileteinek allapotat, a
rendellenességekrdl haladéktalanul értesiti kozvetlen vezetSjét.

A muzeumba litogatdk véleményérdl tajékoztatja kozvetlen vezetGjét.

Kételes a mizeumba érkez8 vendéget (kutatdt, érdekldét), latogatot szivélyesen fogadni,
szamdra felvilagositast adni, segitséget nyujtani.

Koteles a muizeumlatogatdkkal szemben figyelmesnek, szolgdlatkésznek lenni és az
intézmény j6 hirnevét megtartani.

Ugyel a hdzirend betartasara, s azt a mtizeumlatogatékkal is betartatja.

Egyiittmiik6dik a mindenkori recepciodssal.

Bérmely munkakort betdltott személy felkérhet§ az intézmény érdekében végzett
munkdra a szakképesitésének megfelel§ teriileten. A felkérésre az intézmény igazgatdja és
kozvetlen vezetGje jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd
munkakér részeként, vagy kiilén dijazas ellenében torténik.

2. Hatéskore:

Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan elldtdsara. Jogosult feladatainak jobb ellatasa
érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetSjének illetve az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az
intézményi vagyont sért$, kdrosité barmely cselekmény, mulaszts esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait az Mtv. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzdk.

3. FelelSs:

a munkakori lefrdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a

r 1z

munkahelyi fegyelem betartasaért,
a hivatali és szolgalati titok meg&rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel8sséggel tartozik,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirasokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonét gondosan kezelni, arra vigyazni,

koteles beosztisdnak megfeleléen, az intézmény altal biztositott formaruhat, ennek hidnya

77

esetén a muzeumi logoval ellatott kit(iz6t viselni,

koteles a beosztasa szerinti napokon kiilon igazgatdi utasitdsban foglalt napi munkarend
szerinti id6ében és a munkavégzéshez megfelels, elvarhato, kulturdlt oltézetben
megjelenni,
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munkaid8ben koteles a beosztdsban meghatarozott teriileten tartézkodni,

anyagilag felel6s a nem koriiltekintGen végzett munkavégzése sordn okozott kirokért és
hibakért,

koteles iigyelni a recepcids pult, a ldtogatéi ruhatir és ezek kornyezete rendjére,

rendezettségére,

koteles az intézmény altal, a szdmdra el8irt képzésen részt venni, és a tananyagbdl az
elSirtaknak megfelel§ sikeres vizsgit tenni. Ennek elmulasztdsa sulyos munkaiigyi
vétségnek mindsiil, és mint ilyen, elbocsatast von maga utan,

kételes betartani az intézményben érvényes munkaidé-nyilvantartdsra vonatkozd
szabalyokat.

ADMINISZTRATOR —- MUNKAKOR

1. Feladatkoére:;
e Napi gyakorisdggal végzendd rendszeres feladatok:

Kézbesitési és adminisztrativ feladatok:

Az 6nkormanyzati kézponti iktatéban, KSZKI iktatéjaban és az illetékes dnkormanyzati
szervezeti egységnél 1év8 iktatébdl és az Obudai Mizeum postaladijabdl sszegytijti az
intézmény napi postdjat. A beérkezett leveleket, egyéb dokumentumokat iktatja és ezt
kovetben szortirozza, szétosztja a cimzetteknek.

Az aldfrandé dokumentumokat az aldirandé mappdban Osszegyljti és aldirattatja az
intézmény vezetSivel gy, hogy figyelemben tartja az esetleges hatariddket.

Az iratok utjat koveti a beérkezést8] egészen az aldirason at az esetleges wjra postara adasig.
Az Obudai Miizeum kézponti e-mail cimére érkezett leveleket kinyomtatja, iktatja és e-
mailen tovabbitja az érintett szakmunkatars(ak)nak.

Az iktat6konyvet napi pontossiggal, precizen vezeti. A be és kimend, illetve egyéb
keletkezett dokumentumokat, vagy azok mdsolatit napi pontossiggal leftizi az
iktatékonyvi nyilvantartds szerint vezetett ,levelezés” dossziéba.

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

Az onkormdanyzat f6/osztdlyaira vagy a KSZKI tiigyosztalyaira (vagy onnan érkezs)
kézbesitends, az intézmény birmely dolgozdja 4ltal készitett intézményi leveleket
elviszi/kézbesiti, illetve az atvevd fiizetekben gondoskodik a kiilldemény hitelesen igazolt
atvételérdl.

Titkdrnéi feladatok:

Az intézmény vezetdi koriili titkarndi feladatokat folyamatosan ellatja.
Figyelemmel kiséri az Obudai Mizeumba érkezé vendégeket, partnereket, iizletfeleket.
Az Obudai Mtzeum kozponti telefonszdmardl, illetve az &nkormanyzat koézvetlen
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telefonjarél érkezd hivésokat fogadja, sziikség esetén tovabbkapcsolja. Felveszi az
iizeneteket és id8ben értesiti azokrdl a cimzetteket.

Feletteseivel megbeszélve id6pontokat, hataridSket egyeztet és vezet naptdraban, azokat
figyelemmel kiséri.

Az intézmény cimlistajat (név, cim, elérhetSség, munkakdr) precizen karbantartja,
feldolgozhaté formatumban térolja.

Felettesei 4ltal Osszehivandé megbeszélésekrSl, programokrol elére tdjékozodik, és
megfeleld médon kiértesiti az érintetteket, egyezteti az idSpontokat és teljeskdriien
gondoskodik a helyszin kialakitasarél, sziikséges atrendezésérdl.

Felettesei 4ltal megbizva szervezési feladatokat lat el.

Egyéb adminisztratfv feladatok:

Napi rendszerességgel nyomon koveti, figyeli az Obudai Mizeumrdl megjelend
hirdetéseket, cikkeket, elsésorban a helyi lapokban (pl. Obuda Ujsdg, Helyi Téma) és
Obuda honlapjin. Ezeket megjelenésiikkor szkenneli, kiilén mappaban a publikus serveren
rendezetten és beazonosithatéan ditum szerint elmenti, és mindezt dossziéban is rendezi,
leflizve az tjsigok eredeti példanyédt, az interneten t6rténd megjelenés kinyomtatott
valtozatat. A megjelenésrdl értesiti feletteseit.

Kozremiikédik a napi gazdasigi iigyintézésben (pl.: adatok rogzitése, tablazatok
szerkesztése, nyomtatvanyok és bélyegz8k beszerzése, fénymasolasok, bérletek és étkezési
utalvanyok egyéb dokumentumok kiosztésa és aldirattatdsa, megrendelések irdsa, boritékok
cimzése, telefonos iigyintézés, cimek felderitése, stb.)

Sziikség szerint besegit a muzeumi szakmai teriileten végzendd adminisztrativ ligyek

intézésébe is (pl.: adatrdgzités, fénymdsolds, szkennelés, e-mail és levélirds, boritékok cimzése,

telefonos iigyintézés, cimek felderitése, stb.)

Egyéb, folyamatosan vagy alkalmanként végzendd feladatok:

Az egész intézmény irodai munkédjdhoz sziikséges eszk6zok, anyagok felhasznédlasinak
nyomon koévetése, azok utdnpétlasinak biztositdsa, a rendelés Osszedllitdsa, megirasa,
felettesei 4ltal jévahagyott rendelés feladdsa, a beérkezett dru szdllitdlevél szerinti pontos
dtvétele és szétosztdsa az igényeknek megfelelen és elpakoldsa. Torekszik ezen
megrendelések negyedévente t6rténd Osszedllitdsara.

Az Obudai Miizeum higiéniai és konyhai eszkdzeinek, anyagainak felhaszndlasat figyelve
negyedévente (esetleg sziikség szerint is) gondoskodik ezek beszerzésérdl: Osszedllitja és
engedélyezteti a rendelést, feladja és a beérkezett 4rut széllitélevél szerint atveszi.
Gondoskodik ezen eszkdzdk konyhai téroléban valé elhelyezésérdl.

Részt vesz az intézmény mindennem( rendezvényei elSkészitési munkdlataiban (pl.
beszerzések, telefonos egyeztetések, szervezések, helyszin kialakitdsa, programok
szervezése, vendégek fogaddsa, stb.), a rendezvényeken felettesei 4ltal alkalomszertien
egyeztetett, munkakérének megfeleld feladatokat 14t el.

Folyamatosan kézrem(ikddik az egész intézmény napi mdsoldsi, szkennelési feladatainak
ellatasdban.
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Folyamatosan részt vesz az esetlegesen felmeriil§ napi beszerzések megvalésitasaban.

e A munkavégzésre vonatkoz6 egyéb elvirisok:

Munkéjit vezetSivel egyeztetve, az altaluk megadott hatdridSk betartdsdval és fontossagi
sorrendnek megfeleléen végzi.

Az elvégzett munkijardl feletteseinek folyamatos beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik.
Felel8s a munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatdsaért, azokat koteles vezetdi
elvarasanak és a mindenkor érvényes bels6 szabalyzatoknak, egyéb jogszabédlyoknak
megfelelen ellatni.

A munkdja soran tudomdsira jutott, az intézményt és dolgozéit érintd informaécickat
bizalmasan kezeli.

Tudomésul veszi, hogy feladatait nem csak kézvetlen vezet6itél kapja, hanem azokkal
elézetesen egyeztetett médon az intézmény més szakmai (gazdasdgi, mizeumi szakteriilet)
munkatarsaitol is.

Barmely munkakort betéltstt személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetdje, az igazgatd jogosult.
A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez8 munkakér részeként, vagy kilon
dijazas ellenében torténik.

Alairasi jogkore nincs.

Helyettesités: Az igazgat6 éltal kijel6lt munkatars

Hat4skére: Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan elldtésira. Jogosult feladatainak jobb

elldtdsa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az intézményi vagyont
sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait az
Mt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Felel6s:

a munkakori leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi

rrz

fegyelem betartdsaért,

a hivatali és szolgdlati titok meg8rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel8sséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi el6irasokat betartani,
kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyézni,

anyagilag felel8s a nem koriiltekint8en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

GONDNOK, KARBANTARTO - MUNKAKOR

1. Feladatkére:

e az Obudai Mtizeum telephelyein el6zetes sz6beli egyeztetéseknek megfelelGen a
karbantartasi és javitdsi feladatok ellatdsa,
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e a karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1év8 butorok (székek, asztalok,
szekrények, ablakok, ajtdk, stb.) szemléltetd eszk6z0k és egyéb berendezési €s
felszerelési targyak javitasara,

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

e nagyobb javitast, vagy szakembert igényl6 munkék dsszeirdsa, anyagsziikseglet
megallapitdsa, bizonyos anyagbeszerzésekrél gondoskodas,

e a Miizeumnal zajlé kisebb feltjitasi munkak koordinalasa, kivitelez8kkel
kapcsolattartas, munkaszervezes,

e kisebb anyagbeszerzések a Mtizeum szakmai feladatainak elldtdsihoz, telephelyek,
raktarak kozti esetenkénti eszkdzszallitdsok és anyagmozgatisok segitése,
megszervezése

e a Miuzeum telephelyein a hulladéktarol6 kukék kihelyezése a szerz6déseknek
megfelelGen,

e figyelemmel kiséri a kidllitdsokba kihelyezett targyak és a mizeum
miiemléképiileteinek allapotét, a rendellenességekrdl az intézmény vezetSjeét
tajékoztatja, javaslatot tesz a probléma megoldésara,

o figyelemmel kiséri a mizeum épiileteiben az iizemszert miikédéshez sziikséges gépek,
eszkdz6k, berendezések miikodését, kisebb javitidsukat elvégzi, ezen til tdjékoztatja az
intézmény igazgat6jat a sziikséges beavatkozasrdl és egyeztetést kdvetden intézkedik,

o munkavégzése sordn tekintettel van a munkavédelmi, baleseti — tizrendészeti
el8irasokra,

e birmely munkakért betsltott személy felkérhetS az intézmény érdekében végzett
munkdra a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény igazgatdja
jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kételez6 munkakor
részeként, vagy kiilon dijazds ellenében torténik.

2. Hataskore:

Jogosult munkakdri feladatai maradéktalan ellatasdra. Jogosult feladatainak jobb ellatasa
érdekében javaslattételre a kézvetlen vezetSjének, illetve az intézmény igazgatdjanak. Jogosult
az intézményi vagyont sért8, kérosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére. Tovabbi jogait az Mt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabélyozzéak.

3. Felel6s:

e a munkakéri lefrisban meghatérozott jogainak és kitelezettségeinek a teljesitéséért, a
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munkahelyi fegyelem betartasaért,

e a hivatali és szolgalati titok meg8rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel8sséggel tartozik,
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kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirdsokat
betartani,

koteles az intézmény vagyondit gondosan kezelni, arra vigydzni,

anyagilag felel8s a nem kériiltekint8en végzett munkavégzése soran okozott kdrokért
és hibakért,

a feladatait szabdlyoz6 el6irdsok betartasaért,

feladatainak szakszert elvégzéséert,

a munkakorébdl adédé adatszolgéltatdsok valodisdgaért, pontossagaért,

koteles a miizeumlatogatdkkal szemben figyelmesnek, szolgilatkésznek lenni és az
intézmény jé hirnevét megtartani,

tigyel a hazirend betartasara.
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