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Tisztelt Képviselő_testiilet!

Az Óbudai Múzeum (a továbbiakban: Múzeurrr) önkomrányzati költségvetési szervként működik
Óbuda-gekásmegyeľ onkoľmányzatának fenntaľtásában, alaptevékenységét a muzeális
intézményekĺől, a nyilvános kĺinyvtári ellátásról és a közművelődésľől szőlő 1997. évi CXL. tĺiľvény
46-47 . $-a hatáľozza meg.

A Múzeum SzMSz módosításraazértvan szfüség, meľt azintézmény élére azedđigi általános igazgatő
helyettes keľült, aki koľábban a pénzügyi és munkatigyi feladatokat is ellátta. Ezeĺ felradatai
megmaradnakigazgatóként is, így szükségesséváltmellette egy szakmaíigazgatőhelyettes alkalmazása.

A2022 nyartnkialakított új koľmanyzati szerkezetben azEnberi Erőforľások Minisztériuma feladatait
a Kultuľális és Innovációs Minisztéľium vette át, igy az SzMSz-ben módosításľa szoľul a kultúráéľt
fęlelő minisztérium megnevezése.

A MUNKArÖnor ľész kikęľĺil a tĺirzsszĺivegből és átkeľtil a2. számtmellékletbe.

Kérem a Tisztelt Képviselő-testiiletet, hogy fogadj a el az Óbudai Múzeum Szewezeti és Mtĺköđési
Szab źiy zatát a mel lékletb en fo glaltak szeľint !

ľ'elelős: Óbudai Múzeum igazgatőja
Hatáľidő: 2023. ápľilis 1.

š./-\



ľJatáÍ ozati j av a s lat o k:

Budapest Fővaľos III. Keľület, Óbuda-Békásmegyer Önkoľmányzat Képviselő-testülete úgy határoz,
hogy elfogadja az Óbudai Múzeum Szeľvezeti és Mfüi'dési Szabźlyzaténak módosítását a melléklet
szerinti taľtalommal.

Óbuda-gekásmegyer, 2023.mĺáľcius 8

Béľes András
alpo1gáľmesteľ

Mellékletek:
1. łz Óbudai Múzeum Szeľvezeti és MfüödésiSzabéůyzatźnakmódosító iľata
2. Az obudai Múzeum Szervezeti és Mtĺködé si Szabźiyzata a módosítĺásokkal egységes szerkezetben
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7' melléklet

ÓľrrołI MÚZEtlM

Szervezetí és Működési Szabályzatának módosító irata

A Budapest Főváros III. Keľtilet, Óbuda-Békásmegyer Önkoľmányzat Képviselő-testti1ete
a" Óbudai Múzeum Szervezeti és MűködésiSzabáiyzatátaz alábbiak szerint módosítja.

1. A II. AZ INľIÉzMÉNY ÁrľĺrÁľos ADATAI, JoGÁtLÁsA 6. Szakmai felügyeleti
szerve pontjából törlésre kertil az ,,Embeľi Erőfoľľás Minisztéľium, Kultúráéľt Felelős
Á[amtitkáľság'' és heĘtte bekerĺil az alábbi szoveg: ,,Ku]tuľáIis és Innovációs
Minisztéĺium, Ku]airáért Fele]ős ÁIlamtitkárság, Ktizgýjteményekért és Ku]tuní]is
Fejlesztésekért Fele]ős HeĘettes ÁIlamtitkársá6!'

2. A III. AZ Óľuoĺl MÚZEUM FELADATÁJ, SZERVEZETI FELÉPÍTESE 6. A
költségvetési szenr iľlánýtása pontiából törlésľe kertil az ,,Embeľi Eľőforľás Minisztérium,
Kultúľáért Felelős Áľamtitkáľság, Múzeumi Főosztá|y" és helyette bekerĹil az alábbi
szöveg: ,,Kulturá]is és Innovációs Minisztérium, Ku]niráért Fe]e]ős ÁIlamtitkárság,
Közgýjteményekért és Kulturá]is Fejlesztésekért FeIeIős He]yettes ÁIlamtitkĺírság,
Múzeumi FőosztáIý'

3. A 9. Azintézmény szeľvezeti felépítóse pont az a|abbiak szerint módosul:

Szakmai igazgatóhelyettes

Közművelődési'
kommunikációs

munkatáľs

. Néprajzos muzeológus
r Míívészettörténész -

muzeológus
o Történész - adattáros -

könyvtáros muzeológusok
o Kilíůlítás rendező muzeológus
. GÉjteménykezelők
o Tárlawezető
o Múzeumpedagógusok

L

Front office csoportvezető

Recepciósok

Teľemőrök

Informatikus

Gazdasági
'ijgýĺtéző/Pénztáros

Intézményvezetó

Igazgató

Admĺnisztrátor



1. melléklet

Megnevezés Fő A státusz betöltéséhez sziił<séges

vég2ettség

vezető 2 felsőfokú
szakalkalmazott közmúvelődési és

kommunikációs munkatárs
I felsőfokú

szakalkďmaz ott/muzeológus 6 felsőfokú

szakalkďmazotďmúzeumpedagógus 2 felsőfokú

szakalkďmazott/tárlawezető 1 felsőfokú

szakalkalmazoďgyűiteménykezelő 2 középfokú

technikai státuszolĺl/informatikus,
rendszergazda

1 kozépfokú

technikai státuszolďgazdasági.

üsyintéző
1 középfokú

technikai státuszolďfront offi ce

csoportvezető

1 középfokú

technikai státuszolďrecepciósok,
teremőrök

10 kozépfokú

technikai státuszolďgondnok,
kaľbaĺrtartó

2 alapfokú/középfokú

tecbnikai státuszoVadminisztratív
státusz

1 középfokú

Összľsľľl 30

4. A Iv. AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE t.t. Az intézmény szakmai egységeinek vezetői
szövegrész az alábbiak szeľint változik:

,,Szakmai igazgatóhelyettes, az intézmény igazgatója nevezi ki határozatlan időre. Vezetőj

tevékenységét az igazgató iránýtĺísa me]Iett, azza] egytittműkcidve látja eI.

Részletes feladatait a munkaköri ]eíĺás tartalmazza.''

5. A 2. łz Óbuaĺ Múzeum igazgatójának főbb feladatai és hatáskörei pont az alábbiak

szeľint változik:

,,KÍemelt fe]adaai
o az intézmény vezetése, képuiselete;
o múzeumi, ktizmiívelődési tevékenység, ualamint az ehhez kapcsolódó kieýszítő

tevékenységek és el]enőrzése;
o elkészíti a fe]adatmegosztĺís rendjét (munkarend, kcjte]ezettségváIlalás, kiadmányozás,

helyettesítéý a jogkórcik meghatározásával ;
o gondoskodik az intézmény munkatervének és köItségvetésének e]készítésérő], azok

végľehajtástíróI beszámo]ót készít;
o a ľendelkezésre á1Ió ktiltségvetés alapján az intézmény műkcidéséhez sztźkséges

szeméIyi és táľgyi feltételek biztosítása;
. az Üzemi Tanáccsa], a munkaváI]a]ói érdekképuiseleti szeľvekkel való egnittmiíkcjdés;
o a munkavédelmi, ttÍzvédelmi tevékenység iránýtán;
o az intézmény minőségbiztosítási fele]őse;
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7. melléklet

o a hatá]yos jogszabáIyokban, az SZMSZ-ben, a munkaktiri ]eírásában szeľep]ő, és a
fe]ettesei áItaI meghatĺírozott egyéb fe]adatok;

o be]ső el]enőrzés kialakítása, megÍelelő műkcjdtetése és frigetlenségének biztosítrísa;
o a kcjltségvetési szerv vezetőjeként ktite]es kockázatkeze]ési rendszert műktjdtetni.
o a ktjltségvetési szeÍv vezetőjeként kcjte]es az 1. me]Iéklet szerinti nýIatkozatban

értéke]ni a kökségvetési szerv belső kontro]]ľendszerének minőségét.
o telePtilési értéktĺírra] kapcsolatos fe]adatok koordináIása.
o A KSZKI-uaI megkótritt háromoldalzi megíLlapodásban foglak, gazdáIkodással

kapcsolatos a]ábbi intézményi feladatok kooľdiná]ása:
a ktiltségvetés tervezéséve], tok fe]hasznáIásáva] és betartásáva], hatásktjrébe

tartozó módosítássa] kapcsolatos feladatokat,
a be]ső kontro]Irendszer kötelezettségével kapcsolatos feladatokat,
a készpénzkezeléssel, pénzgazdáIkodással, pénzellátással összeńiggő teendőket,

az operutív gazdáIkodási fe]adatokat, amelyek ttjbbek ktjzcitt magukban foglalják a

vagyonnal - ideértve az anyagokkal, a tárgyi eszkcjztikke] -, továbbá a munkaeľőve]
való gazdtíIkodást,
a számuiteli törvénybőI és a köItségvetési szervek számuiteli feladatait szabályozó
kormányrende]etbő] adódó kónyvvezetési és adminisztľatív, elszámolási fe]adatokat,

a beszámo]ássa], az éves és az éuközi beszámo]ó jelentések e]készítéséve], va]amint más

adatsz olgáItatással járó tenniva]ókat,
megrendelések, szerződések e]őkészítése, megírása,

tizeme]tetésse], fenntartással, műktjdésse], beruházással kapcsolatos feladatokat.''

6. A 3. Azintézmény vezetése pont az alábbiak szeľint változik:

,,Az intézményben a kcjvetkező vezető beosztások vannak:
o lgazgató
o Szakmai igazgatóhelyettes: Az igazgatőt akadáIyoztatása esetén az intézmény

szakmai igazgatóhelyettese teljes jogkörrel, vagy kizáróIag az intézmény szakmai
tigyeiben a mindenkor kijelcilt szakalkalmazott helyettesíti. "

,,A Szakmai igazgatóhelyettesnek ke]] el]ĺítni a KSZKI-vaI megköttitt három o]da]ú

egytittmiíkódési megíIlapodásban foglalt feladatktirök alapján:

. szakmai tevékenység irányítán, koordiniíIása, ilyen tevékenység végzése;

. szakmai belső el]enőrzési feladatok;

. a szakmai szabáIyzatainak, jelentéseinek (munkabeszámo]óinak), munkaterveinek
gondozása;

. szakmai analitikák, nýIvántatások vezetésének koordináIása;

. szakmai statisztikai adatszolgáItatások elkészítésének koordiná]ĺísa (p].'

Iĺítogatĺ1szám, értékesítések jogcímenkénti bontása, klilcinfr]e programok
köItségeinek, i]]etve eredményének kimutatása);

. szakmai innovációk e]őkészítése, Iebonyolítása;

. az intézméný kiadványok szerkesztése;

. te]eptilési értéktáľ gondozása, kapcsolatos szakmai feladatok kooľdiná]ása.'
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7. melléklet

7. AzutasfitÁsi jog gyakorlásaaz intézményben pont az alábbiak szerint változik:

,,Az igazgató az intézmény minden dolgozójára kiterjedő, á]ta]ános (szakmai és pénzligyi)
u tasítás i joggal rend e] kez i k.
A szakmai igazgatóhelyettes az intézmény minden doĘozójára kiterjedő szakmai utasítási
joggal rendelkezik.
Vezetők helyettesítése esetén a helyettesítő személy a heĺyettesÍtett vezető utasítási
j ogk öľéveĺ rend e] kez i k.
Az igazgató, vezetői tevékenysége során egytittnlűkódik az intézményben műkcjdő územi
tanáccsa]."

8. A 6. A belső irányítás eszközei, kapcsolattarüís pontba bekeri.il az utasítás sző, az alábbiak
szeľint:

,,Az igazgatĺj kcjr]evé], feljegyzés, utasítás, szabáIyzat útján rendelkezhet a rende]tetésszenÍ

alaptevékenység, a vezetés, iránýtás, a műktidés, a gazdáIkodás szabáIyozását igénylő
fontosa bb kérdésekrő], időszerií teendőkrőI.''

9. A 7. Az intézmény küldő kapcsolatrendszere szövegľészben az ,,Emberi Erőfoľľás

Minisztéľiuma, Kultúľáért Felelős Á[amtitkárság Múzeumi Főosztályával'' helyett

,,Ku]rurá]is és Innovációs Minisztéilum, Kultúráért Fe]elős ÁIlamtitkárság,
Ktizgýjteménykért és KultuníIis Fejlesztésekért Fe]e]ős Helyettes ÁIlamtitkárság
Múzeumi FőosztáIyával"megnevezés szeľepel.
A ,,Kulturális Öľökségvédelmi Iľodával'' helyett ,,ku]ruráIis rirtikségvédelem szetveive]"
megnevezés kerĹil.

10. A VI. GAZDÁLKODÁS, PÉNZKEZELÉS 2. Bérgazdálkodássď kapcsolatos feladatok a

három oldalú meglállapodás 
"lapiá'' 

pontia az alábbiak szeľint változik:

o ,,a gazdá]kodás ktjzvetlen az intézmény igazgatója
. aZ intézmény igazgaĘa szabadon rendelkezik a részére jóuáhagyott éves

bérelőirányzattal, a központi bérpolitikai intézkedések soľán ]eadott béralap
intézményľe lebontott táva],

. az éves bérĘIesztésse],

. az igazgató fele]ősek az titemezésnek megfelelő bérfe]haszná]ásért, a túIlépés
megakadáIyozásáéľt,

o a tervezés, a gazdáIkodás és a beszámo]ás során a mindenkor érvényben Iévő
gazdáIkodási, pénztigyi jogszabáIyok és intézkedések szeilnt keII eljárni. Ezen
túImenően elsődlegesen a ktjzvet]en fellźgyeleti szerv á]ta], i]]etve a KSZKI á]ta]

kiadott intézkedéseknek keII eleget tenni.
o A rendszeres és nem rendszeres juttatásokróI, munkaidőrő], szabadságolás

rendjérőI, helyettesítés rendjéľőI, a munkawí]Ia]ók anyagl és kártérítési
felelősségérőĺ a munkalźgyi szabáIyzat rende]kezik. "
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7. melléklet

11. A munkaköri leíľások átkeľiilnek az 2. számú mellékletbe és az alábbiak szeľint
változnak:

A munkavégzés főbb szabályai pontban a GAZDASÁcI ÜcynľníZl _ MIJNKAKÖR ľész

az alábbíak szerint változik:

,, GAZDA9ÁGI Ücvtĺruzl _ MLINKAKÖR

l. Feladatköre:

o részvétel a köItségvetés, beszámolójelentések cisszeá]]ításában,

o kcjteles betartani a folyalnatba épített belső e]Ienőrzést,

o információk ktinyvelés részére határidőre ttirténő biztosítása

o bejcjvő és kimenő szám]ák e]Ienőrzése, nyilvántartása (iktatán), e]készítése, iítuta]ásra

tciľténő e]őkészítése, egyeztetése, rek]amációk tigyintézése, ]eltározási és selejtezési
szabáIyzat betartásával részvétel a ]e]tározási és selejtezési munkákban, azok
előkészítése, a táľgyi eszktjz nýlvántartások, analitikák vezetése, egyeztetése a
ktinyveléssď, az 5000,- Ft a]atti készletek analitikájának vezetése,

. az lbudai Múzeum kiadványainak és a múzeumi boltban e]adásta szánt egyéb
kész]etek keze]ése, nýlvántartĺísuk és a múzeumi boltba ttjrténő kiadásuk,

o kapcso]attartás és szakmai egytittműktidés a KSZKI (Kciltségvetési Szerveket KiszolgáIó
Intézmény) szetvezeti egységeivel

o beszerzési igények fe]mérése, egyeztetése, titemezésnek megfelelő megrendelések
eI őkész ítés e, tigyi n téz ése,

o intézméný rendezvények előkészítésében és lebonyolításában ttjrténő részvéte],

ktźIcjncjs tekintettel a pénzligyi feladatok e]Iátására, azok megszetvezésére,

. az intézmény telephelyei tizemeltetéséve] kapcsolatos fe]adatok ellátásában ua]ó

részvéte].

. a pénzkezelési szabtíIyzat előírásainak betaĺtásáva] keze]i a KSZKI ĺí]ta] az intézmény
ľészére biztosított haui készpénzelltítmányt gondoskodik arró], hogy a kifrzetésekhez
szlikséges készpénzáIlomány lehetőség szerint mindig ľendelkezésľe áIljon,

o kcjteles a gazdasági eseményt igazoló okmányokat, e]számolásokat alaki, tarta]mi és

számszaki szempontbóI ellenőrizni, csak va]ódi, Íorgalomban Iévő pénzt fogadhat el a
befrzetőktőI, a kifrzetést is csak ilyen pénzzel teljesítheti, nem fogadhat eI hiányos,
rongáIódott, megcsonkított bankjegyet,

C amennyiben a neki átadott pénzek ktjztitt hamis, vagy hamisnak tűnő bankjegyet,
i]Ietve érmét taIáI, azt uissza ke]] tartania és jegyzőktinyvet kel] felvennie atóI, hogy a
befrzető milyen ktinilmények ktizcitt jutott hozzá, majd az MNB-né] be ke]] vá]tania,

. vezeti az intézmény szigoni szlímadású nyomtatványainak nýIwíntaÍtását,

. vezeti az ICOM kártyák haszná]atát,
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1. melléklet

o ľészt vesz a haui pénzigény tjsszeáI]ításában, gondoskodik annak fenntartó részéľe
meghatározott időben ttirténő eljuttatásárőI,

o az intézmény értékesítő helyeirőI származó bevételek e]számo]ását intézi,

o cisszefogja a recepcÍós-teremőrtik munkáját, e]számoItatiísukat elvégzi,

o a Pénztárosi felelősség ismeretérőI a pénztárosi fe]adatokkal megbízott szeméIynek
írásbeli nýIatkozatot ke]I tennie, e nyilatkozatot a pénzkezelési szabĺíIyzat
mellékleteként keII kezelni.

. zigyel a htízirend betartására, s azt a múzeumlátogatókkal is betartatja.

o munkatársak szabadságolásának nýIvántartása, jelenléti ívek vezetésének feltigyelete,
haui távollétjelentés cjsszeiíI]ítása, va]amint bér és munkalźgyi egyeztetések a KSZKI-
val,

o munkatigyi iratok határidőben eljuttatása a KSZKI-ha (pI. táppénzes papírok, jelentés
a haui aívo]]étekrőI, munkaszerződések és módosításai, belépők és kilépők papírjai),

o előkészíti és nýIvántartja a frzetési (bér) előIegeket,

. nem rendszeres haui juttatások nýIvtíntartása, kifrzetéstikhciz szlikéges ana]itika
e]készítése, KSZKI részére számfejtés céIjábóI átadása

o rendkívli]i munkaidővel kapcsolatos haui ana]itika e]készítése, ezek nýIvántartása és a
KSZKI részéľe eĹjuttatása sztímfejtés céIjtíbóI'

o részt Vesz a megpáIyáztatott áIláshelyek betöItéséve] kapcsolatos tigyintézésben,

. vezeti az intézmény doĘozóinak munkaĺigyi kartonjait,

o intézkedik az esetleges adatváItozások mihamarabbi regisztráIásában, az információk
KSZKI- ba tcirténő eljuttatásában,

o kaPcso]attaĺtás a teremőĺcikkel, haui teremőri, beosztás elkészítése az
á]ta]ános igazgatĺíhelyettessel tórtént előzetes megbeszéIés szerint, annak
jówíhagyásávaI,

o intézméný ľendezvények e]őkészítésében és lebonyolításiíban ttjrténő ľészvétel,
klilrincis tekintettel a recepciósok és teremőrcjk beosztásiíval kapcsolatos feladatok
el]tításáĺa, azok megszervezésére,

o az intézmény telephďyei tizeme]tetéséve] kapcsolatos fe]adatok e]Iátásában va]ó
ľészvétel.

o blírmely munkaktjrt betrilttjtt szeméIy fe]kérhető az intézmény érdekében végzett
munkára a szakképesítésének megfelelő terlileten. A fe]kérésre kcizvetlen vezetője, az
intézmény igazgatója jogosuk. A fe]kéréskor jelezni keII, hogy a munkavégzés a
ktite]ező munkakör részeként, vagy ktilón díjazás e]Ienében ttjrténik.

2. Hďyettaí,ta: A igazgató áItaĺkijelóIt munkatárs

3. Hatásköre: Jogosult munkakcjri feladatai maradéktalan el]átásáľa. /ogosult
feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre a ktjzvetlen vezetőjének, az
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intézmény igazgatójtínak. /ogosult az intézméný vag1ĺont sértő, kĺírosító bármely
cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtéte]ére. További jogrit az Mt. ide
vonatkozó rende]kezései sza báIyozzák.

4. Fe]elős:

. a munkaktiri ]eíľásban meghatározott jogainak és köte]ezettségeinek a teljesítésééľt, a

mu nkah eI ý fegyel em be taľtás á ért,

o pénzkezelési szabáIyzat ľá vonatkozó részeinek elnjátításáért, az abban foglaltaknak
m egfe I eI ő m u n k a végz é s é rt,

o a hivata]i és szoĘáIati titok megőrzéséért fegyelmi és blźntetőjogi felelősséggel

tartozik,

o ktjte]essége a mindenkori tűzvédelmi, munkavéde]mi, e]őírásokat

betartani,

o köte]es az intézmény vagyonát gondosan keze]ni, arra vigyázni,

. anyagila{ fele]ős a nem kciniltekintően végzett munkavégzése során okozott károkért
és hibákéľt,

o teljes kcjrií anyagi felelőssége van a rábízott árukész]et és pénzkészlet vonatkozásában.

REND9ZERGAZDA _ ML]NIGKÖR

l. Feladatktire:

o részt Vesz a múzeum infokommunikĺíciós há]ózatának kia]akításában és

műkcidtetésében,

o fe]e]ősségi ktjrébe tartozik a múzeumban műkódő informatikai há]ózati eszkcizcik,

szerverek (Adatbázisszerveľ) és munkaá]Iomiísok karbantartása,

. az infoľmatikai alka]mazĺísok összehangolt miíkcjdésének és folyamatos frissítésének
biztosítása,

o munkája során hozzájárul a szervezet teljesítményének folyamatos növe]éséhez, a

s z ervez et céIjai n ak eI érés éh ez.

o KéPes: számítógépet keze]ni, lizemeltetni,

o irodai a]ka]mazásokat, mu]timédiás és kommunikáciős alka]mazásokat telepíteni,
karbantartani és haszná]ni,

o számítógéPek és peľifrriáik haľdveres szerelési, karbantartiísi és jauítási munkáinak
eIvégzéséľe,

o munkaáI]omások operációs rcndszerének telepítéséľe és karbantartására,

o háIózati operĺíciós rendszerek telepítésére, tizemeltetésére és karbantaľtására,

o a]aPvető Internetes szoĘItatások telepÍtésére és karbantartására,

o beruházást előkészíteni, végrehajtani, - kisebb pĄekteteket menedzse]ni;
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o adatbázisokat kezelni, adatbázis szoĘáItatásokat igénybe venni és adatbázis
műveleteket végezni,

. progÍamozási alapismeľetek birtokában, alka]mazői és/vagy webes feladatokat
megoldani.

o Bárme]y munkakcjrt bettjltcitt szeméIy felkérhető az intézmény érdekében végzett
munkára a szakképesítésének megfelelő terli]eten. A fe]kérésre ktizvet]en vezetője,

az intézmény igazgatója jogosult. A ťe]kéréskor jelezni keII, hogy a munkavégzés a
kötelező munkakör részeként, vag1ł kliltin díjazás e]Ienében ttjľténik.

1. Hatásköre: /ogosuĺt munkakcjri fe]adatai maradékta]an ellátására. Jogosuk feladatainak
jobb ellĺítása éľdekében javaslattételre a ktjzvetlen vezetőjének, i]Ierue az intézmény
igazgatójának. /ogosult az intézméný vagyont sértő, károsító bármely cselekmény,
mu]asztás esetén bejelentés megtételére. További jrgrit az Mt. ide vonatkozó
rendelkez és ei sza báI yozzá k.

2. FeIeIős:

o a munkakcjri ]eíľásban meghatározott jogainak és ktjte]ezettségeinek a teljesítésééľt, a
munkahelý fegyelem betartásáért.

C a hivata]i és szolgáIati titok megőrzéséért fegyelmi és blintetőjogi felelősséggel tartozik,

o kcjtelessége a mindenkoľi ttizvéde]mi, munkavéde]mi, kcizegészségtigyi e]őírásokat
betartani,

o köte]es az intézmény vagyonát gondosan keze]ni, arra uigyázni,

. anyagilag fe]e]ős a nem ktjniltekintően végzett munkavégzése során okozott károkért
és hibákéľt.

o a fe]adatait szabáIyozó előínísok betartásáért,

o fe]adatainak szakszerű elvégzéséért,

o a munkaktjľébő] adódő adatszoĘáItatások valódiságáért, pontosságáéľt.

FRaNT oFnCE CsoPoRT'sIEZETl _ ML\NKAKÖR

1. Feladatköre:

A múzeum front office munkatársainak (recepciósok, teremőrtik) iránýán,
munkájának megszervezése, koordináIása és e]Ienőrzése.

Részt vesz a recepciósok és teremőrcjk haui beosztásának e]készítésében, szúkség
szerint módosítja a beosztást az e]]átandó fe]adatokkal ósszehangoltan.

Figyelemme] kíséri a naPi munkavégzést, e]Ienőrzi a feladatok maradékta]an el]átását,

sztikség esetén beavatkozik, uímogató egnittműködésével segíti a munkavégzést. A
ĺront office munkatáľsak részére jauaslatot tesz, uagy utasít a feladatok

Részt vesz a vagy teľemőri fe]adatok előkészítésében.

a

o
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o Részt vesz a statisztikai céIú adatgyijtésekhez sztilrséges táblázatok létrehozásában,

fejlesztésében. Figyelemmel kíséri ezen táb]ázatok gördtilékeny és pontos, munkatárcai
á]ta]i hasznáIatát, i]]etve tevékenyen elősegíti ezek helyes kitcj]tését.

o Havonta e]Ienőrzi a múzeumi shopok kész]etét.

o HetÍ/haui rendszerességgel tájékoztatja az intézmény vezetését a front offrce

munkavégzésrőĹ, az eset]eges problémákróI, Iátogatói uisszajekésekrőI, i]]etve a

kiáI]ítások műszaki, biztonsági ĺíllapotáróI, az ezekke] kapcsolatos sztikséges, á]ta]a

jauasolt intézkedésekrő], váItoztatásokľó].

o Haui ľendszerességgď (illetve sztilrség szerint) megbeszéIést t a front offrce

munkatársak részére munkĺíjuk opeÍatív tenniva]óiva] kapcsolatban.

o Eg1nittműködik az intézmény vezetéséve( annak érdekében is, hogy a front offrce

munkatársak áItaI végzett munka minéI inkább látogatóorientáIt ]ehessen.

o A recepción Iévőpénztárgépet keze]i.

o Mint recepciós-pénztáros fogadja a látogatót, megáIlapítja az eset]eges

kedvezményeket, múzeumi bďépőt és a múzeumi bolt termékeit értékesíti, pénztiíros.

o Mint pénztiíros, keze]i a pénztárgépet, vezeti a pénzkezelési szabáIyzat á]tal előírt
nyomtatványokat, és a pénzkezelési szabáIyzat e]őírásai szerint a rábízott áru- és

pénzkészlettel e]sziímolni ktite]es.

o Figyelemme] kíséri a műtárgyak és a múzeum műemléképti]eteinek áIlapotát,

rendellenességekrőI értesíti ktizvetlen vezetőjét.

o A múzeumba látogatők véIeményérőI tájékoztatja közvet]en vezetőjét.

o Kcjteles a múzeumba érkező vendéget (kutatót, érdeklődő), Iátogatót szívéIyesen
fogadni, számáľa felvilágosíttíł adni, segítséget nyijtani.

o Kcjte]es a múzeumba látogatókkal szemben frgyelmesnek, szolgáĹatkésznek ]enni és az
intézmény jó hírnevét megtartani.

. Ügyel a házirend betartására, s azt a múzeumlátogatőkkal is betartatja.

o Bárme]y munkakört betcjltcjtt szeméIy fe]kéľhető az intézmény éľdekében végzett
munkára a szakképesítésének megfeleilő tertjleten. A felkérésre ktjzvet]en vezetője
jogosult. A fe]kéréskor jelezni keII, hogy a munkavégzés a kcjte]ező munkaktjr
részeként, vagy ktilón díjazás el]enében tcirténik.

2. Hauísköre:

/ogosult munkaktjri fe]adatai maradéktalan e]]átástíra. /ogosuk feladatainak jobb
ellátása érdekében jauaslattételre a ktjzvetlen vezetőjének. /ogosuk az intézméný
vagyont sértő, károsító báľmely cselekmény, mu]asztás esetén bejelentés megtételéľe.
Touríbbi jogait Mtv. ide vonatkoző rendelkezései szabáIyozzák.

3. FeIeIős:
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. a munkaktjri ]eírásban meghatározott jogainak és kcitelezettségeinek a

teljesítéséért, a munkahelý fegyelem betartásáéľt,

o pénzkezelési szabáIyzat rá vonatkozó részeinek elnjátÍtásáért, az abban
foglaltaknak megfelelő munkavégzésért,

o a hiuatali és szolgáIati titok megőrzéséért fegyelmi és btintetőjogi felelősséggel

tartozik,

o ktjte]essége a mindenkori tűzvédelmi, munkavéde]mi, kt;zeýszségligyi
eI őírás ok a t betarta ni,

o ktjte]es az intézmény vagyonát gondosan keze]ni, aľra uigyázni,

o kcjteles beosztásának megfeleilően, az intézmény á]tal biztosított formaruhát,
ennek hiánya esetén a múzeumi logoval ellátott kittizőt uise]ni,

o kcjteles a beosztása szerinti napokon kti]cjn igazgatói utasításban foglalt napi
munkatend szerinti időben és a munkavégzéshez megfelelő, elvárható,
kul turáIt tjlttjzet ben megjelenni,

C munkaidőben kcite]es a beosztásban meghatározott terti]eten tartózkodni,

. anyagl]as fe]e]ős a nem kóni]tekintően végzett munkavégzése során okozott
károkért és hibákért,

o te]jes ktjni anyagi felelőssége van a ľecepción rábízott árukész]et és pénzkészlet
vonatkozásában,

o kcjteles tigyelni a recepciős pult, a látogatói ľuhatár és ezek kcirnyezete
rendj ére, ren dez et ts égére,

C köteles az intézmény áItal, a számára előírt képzésen részt venni, és a
tananyagbő] az előírtaknak megfelelő sikeres uizsgtít tenni. Ennek e]mu]asztása

slilyos munkatigyi vétségnek minősti], és mint ilyen, elbocsátást von maga

után,

o kcjte]es betartani az intézményben érvényes munkaidő-nýIvántartásľa
vonatkozó szabáIyokat.

RECEPCIÓ9 _ M.']NKAKÖR

1. Fďadatköre:

o Az lbudai Múzeumban beosztásának megfelelően a recepciĺfin ]évő
pénztárgépet kezeli és a kiá]]íu5 termek őrzését látja eI.

o Mint recepciős.pénztiíros fogadja a látogatót, megíIlapítja az eset]eges

kedvezményeket, múzeumi bďépőt és a múzeumi bo]t termékeit értékesíti,
pénztáros.

10
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o Mint pénztáros, keze]i a pénztárgépet, vezeti a pénzkezelési szabáIyzat áItaI
előírt nyomtatványokat, és a pénzkezelési szabáIyzat előírásai szerint a rábízott
áru- és pénzkészlette] e]számolni ktjteles.

. NaPI ľendszerességgel vezeti a múzeum éves statisztikai adatgyÍjtéséhez
kialakított, a múzeum látogatottságával és az értékesítésekke] kapcsolatos
statisztikákat, táblázatokat, törekszik ezek pontos' adatvesztés néIkü]i
kitciltésére, ennek érdekében, szlżkség esetén segítséget kér ktizvetlen
vezetőjétőI.

o Figye]emme] Iuséri a műtárgyak és a múzeum műemléképlileteinek áIlapotát, a
rendellenességekľőI értesíti közvet]en vezetőjét.

o A múzeumba látogatók véIeményérőI tájékozntja kcjzvetlen vezetőjét.

o Kcite]es a múzeumba érkező vendéget (kutatőt, érdeklődőt)' Iátogatót
szívéIyesen fogadni, számára feluilágosítást adni, segítséget nsnijtani.

o Kciteles a múzeumba látogatókkal szemben frgyelmesnek, szolgáIatkésznek
]enni és az intézmény jó hímevét megtartani.

. Ügyel a házirend betartására, s azt a múzeumlátogatókka] is betartatja.

o Bárme]y munkakcirt betti]ttitt szeméIy fe]kérhető az intézmény érdekében
végzett munkáľa a szakképesítésének megfelelő teľtj]eten. A fe]kérésre az
intézmény igazgatója és ktjzvet]en vezetője jogosult. A felkéréskor jelezni keII,

hogy a munkavégzés a kótelező munkaköľ ľészeként, vagy ktilcin díjazás
e]]enében történik.

2. Hatáskcire:

/ogosult munkaköri feladaai mandéku]an e]Ilíaígíra. Jogosult Íďadatainak jobb elláaísa
érdekében javaslattételre a közvetlen vezetőjének i]Ietve az intézmény igazgatójának.

Jogosult az intézméný vagyont séľtő, káĺosító bármely cselekmény, mu]asztás esetén
bejelentés megtételére. További jogait Mtv. ide vonatkozó rende]kezései szabáIyozzák.

3. Fele]ős:

. a munkaktjri ]eírásban meghatározott jogainak és kcitelezettségeinek a
teljesítéséért, a munkahelyi fegyelem betartásáért,

o pénzkezelési szabáIyzat rá vonatkoző részeinek ďnjátításáért, az abban
foglal taknak megfel eIő munkavégzésért,

o a hivata]i és szolgríIati titok megőrzésééľt fegyďmi és blintetőjogi felelősséggel
taľtozik,

C kcite]esséqe a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, ktizegészségügri
előírásokat betartani,

o ktite]es az intézmény vagyonát gondosan keze]ni, aľra uigyázni,

o ktjteles beosztásának megfelelően, az intézmény ákal biztosÍtott formaruhát'
ennek hiánya esetén a múzeumi logoval ellátott kitűzőt uise]ni,
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o köteles a beosztása szeilnti napokon kliltin igazgatói utasításban foglalt napi
munkarend szerinti időben és a munkavégzéshez megfelelő, e]várható,

kulruníI t cilttizet ben m egielenni,

o munkaidőben kcjte]es a beosztásban meghatiírozott tertileten tartózkodni,

. anyagila{ fe]elős a nem kcjni]tekintően végzett munkavégzése soľán okozott
károkért és hibákért,

. te]jes kórű anyagi felelőssége van a recepción rábízott ĺíľukész]et és pénzkészlet
vonatkozásában,

o köteles tigyelni a recepciós pult, a látogatói ruhatár és ezek ktirnyezete
rendj ére, ren d e z e t ts égére,

o köte]es az intézmény áItaI, a számára előírt képzésen részt venni, és a
tananyagbőI az előírtaknak megfelelő sikeres uingát tenni. Ennek elmu]asztása

súIyos munkatigyi vétségnek minősti], és mint ilyen, e]bocsátást von maga

után,

o köte]es betartani az intézményben érvényes munkaidő-nyilvántartásra
vonatkozó szabáIyokat.

ITREMÓR _ MI']NIÁK)R

l. Feladatktire:

o Az lbudaĺ Múzeumban beosztásának megfelelően a kiáI]ító termek őrzését
ellátja.

o Fiqyelemme] kÍséri a tárgyak és a múzeum műemléképli]eteinek áIlapotát, a

rendelilenességekrőI ha]adékta]anu] értesíti kcizvetlen uezetőjét.

o A múzeumba látogatók véIeményérőI tájékoznfa közvet]en vezetőjét.

o Köte]es a múzeumba érkező vendéget (kutatót, érdeklődő), látogatót
szívéIyesen fogadni, számára feluil ágosítást adni, segítséget nyij tani.

C Kcjteles a múzeumlátogatókka] szemben frgyelmesnek, szolgáIatkésznek ]enni
és az intézmény jó híľnevét megtartani.

. Ügye] a házirend betartásáľa, s azt a múzeumlátogatókka] is betartatja.

. Egylittmiíködik a mindenkori recepcióssal.

o Bárme]y munkaktjrt bettjlttjtt szeméIy felkérhető az intézmény érdekében
végzett munkára a szakképesítésének megfelelő teľti]eten. A fe]kérésľe az
intézmény igazgatőja és közvetlen vezetője jogosu]t. A fe]kéréskor jelezni kell,
hoqy a munkavégzés a ktitelező munkakor részeként, vagy ktilön díjazás
e]Ienében tciľténik.

2. Hatásköre:

/ogosult munkaktji fe]adatai maľadékta]an e]Iĺítására. /ogosult feladatainak jobb
e]]átása érdekében javaslattételre a közvet]en vezeĘének i]]etve az intézmény
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igazgaĄának. Jogosult az intézméný vagyont séttő, károsító bármely cselekmény,
mulasztás esetén bejelentés megtételére. További jrgrit az Mtv. ide vonatkozó
rendelkez ései sz a bá lyozz á k.

3. Fe]e]ős:

. a munkaktiri leínísban meghatározott jogainak és ktitelezettségeinek a
teljesítéséért, a munkahelý fegyelem betartásáért,

C a hivata]i és szoĘáIati titok megőrzéséért fegyelmi és btintetőjogi felelősséggel
tartozik,

o ktitelessége a mindenkori tiízvédelmi, munkavédelmi,
e]őÍrásokat betartani,

o kciteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, ata uigyázni,

o kcjte]es beosztásának megfelelően, az intézmény áItaI biztosított formaľuhát,
ennek hiánya esetén a múzeumi logoval e]Iátott kitiízőt uiselni,

o ktjteles a beosztása szerinti napokon kúItjn igazgatói utasításban foglalt napi
munkarend szeľinti időben és a munkavégzéshez megfelelő, elvárható,
kul rurá]t tj] ttizet ben megjelenni,

o munkaidőben ktjte]es a beosztásban meghatározott terti]eten tartózkodni,

. anya?ilag fe]elős a nem kcjniltekintően végzett munkavégzése során okozott
károkért és hibákért,

o kcjteles tigyelni a recepciós pult, a látogatói ľuhatár és ezek kcirnyezete
rendj éľe, rcn dez et ts égére,

o ktjte]es az intézmény által, a számára előírt képzésen tészt venni, és a
tananyagbóI az előírtaknak megfelelő sikeľes uizsgĺít tenni. Ennek e]mulasztása
súĺyos munkaligyi vétségnek minőszil, és mint ilyen, e]bocsátást von maga után'

o kcjteles betartani az intézményben érvényes munkaidő-nýIvántartásÍa
vonatkozó sza báIyokat.

ADMINI,Z IRÁT)R _ M UNKAKÖR

1. Feladatkcire:

. NaPÍgyakoriságga] végzendő rendszeres feladatok:

Kéz besítési és adminisztratív fe]ada tok:

Az cjnkoľmányzati krizponti iktatóban, K9ZKI iktatójában és az i]Ietékes
cinkormányzati szervezeti egységnéI Iévő iktatóbĺĹ] és az lbudaĺ Múzeum
posta]tídájábóI cisszegýjti az intézmény napi postáját. A beérkezett leve]eket,
egyéb dokumentumokat iktatja és ezt ktjvetően szortírozza, szénsztja a
címzetteknek.
Az a]iíírandő dokumentumokat az aláírandó mappában és

aláírattatja az intézmény vezetőivel úgy, hog1ł frgyelemben tartja az eset]eqes

hatáľidőket.
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7. melléklet

Az iratok útját kciveti a beéľkezéstőI egészen az aláíráson át az esetleges újra

Postára adásig.

Az obudai Múzeum kt)zponti e-mai] címére érkezett ]eve]eket kinyomtatja,
iktatja és e-mai]en touábbítja az érintett szakmunkatárs(ak)nak.
Az iktatókönyvet napi pontossággal, preclzen vezeti. A be és kimenő i]]etve
egyéb ke]etkezett dokumenrumokat, vagy azok másolatát napi pontossággal
]efüzi az iktatókönyui nýIuántartás szerint vezetett,,]eve]ezés'' dossziéba.

Minden nap precízen vezeti a postakónyvet és amennýben van kimenő ]evé]
(amelyet a kollégái megkérdezésével is ellenőriz), azokat déIután postára adja.

Az cjnkormányzat fr/osztáIyaira vagy a K9ZKI tigyosztáIyaira (vagy onnan
érkező) kézbesítendő, az intézmény bármely dolgozója á]ta] készített
intézméný ]eveleket eluiszi/kézbesíti, i]Ietve az átvevő füzetekben
gondoskodik a kúIdemény hite]esen igazolt átvételérőI.

Titkámői fe]adatok:
Az intézmény vezetői köľťili titkárnői fe]adatokat folyamatosan ellátja.

Fig1łelemmel kíséri a, Obudai Múzeumba érkező vendégeket, partnereket,
tizletfeleket.
Az obudaĺ Mtizeum ktizponti telefonszámárőI, il]etve az önkormányzat
ktjzvetlen telefonjáróI étkező híwísokat fogadja, sztikség esetén

továbbkapcsolja. Felveszi az tizeneteket és időben értesÍti azokróI a címzetteket.
Fe]etteseive] megbeszélve időpontokat, határidőket egyeztet és vezet
naptárá ban, azokat frgyelemme] kíséri.
Az intézmény címlisĘát (név cím, elérhetőség, munkakór) precízen
karbantartja, feldolgozható formárum ban tlírolja.
FeI ettesei áI ta] cisszehívandó m egbesz éI ésekrőI, programokróI e]őre tájékoz ódik'
és megfeIelő mődon kiértesíti az érintetteket' egyezteti az időpontokat és

teljeskönien gondoskodik a helyszín kialakításáróI, sztikséges átrendezésérőI.
Felettesei á]tal megbízva szervezési feladatokat Iát e].

Egyé b a d m i n i s z tra tív fe]a d a tok :

Napi ľendszerességgel nyomon koveti, frgyeli a, obudai Múzeumrő] megjelenő
hirdetéseket, cikkeket, e]sősorban a helý lapokban (pL obuda Új'ĺg, Helyi
Téma) és obuda honlapján. Ezeket megjelenéslikkor szkenne]i, kti]ön
mapptíban a publikus setveÍen rendezetten és beazonosíthatóan dátum szerint
elmenti, és mindezt dossziéban is ľendezi, ]efüzve az újságok eredeti péIdányát,
az interneten ttirténő megielenés kinyomtatott váItozatát. A megjelenésrőI
éľtesíti fe]etteseit.
Kcjzremiíktjdik a napi gazdasági tigyintézésben (pI.: adatok rögzítése, táb]ázatok
szetkesztése, nyomtatványok és béIyegzők beszeľzése, frnymtísolások, bér]etek
és étkezési utalványok egyéb dokumentumok kiosztása és aláírattatása,
megrendelések írása, borítékok cÍmzése, te]efonos tigyintézés, címek
felderítése, stb.)

Sztikség szerint besegít a múzeumi szakmai terú]eten végzendő adminisztratív

tigyek intézésébe is (pI.: adatrógzítés, frnymáso]ás, szkenne]és, e-mai] és ]evé]írás,

borítékok címzése, telefonos tigyintézés, címek felderítése, stb.)
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7' melléklet

o Egĺréb. folyamatosan vagy a]ka]manként végzendő fe]adatok:

Az egész intézmény irodai munkájához sztikséges eszkcjztjk, anyagok
fe]haszná]ásának nyomon ktjvetése, azok utánpót]ásának biztosítása, a rende]és

tjsszeá]Iítása, megírása, fe]ettesei áItaI jóuáhagyott rendelés fe]adiísa, a beérkezett
tíru szá]Iító]evé] szerinti pontos átvétele és szétosztása az igényeknek
megfelelően és elpakolása. Tcjrelrszik ezen meqÍendelések negyedévente tórténő
cjsszeá]Iításáľa.

Az lbudai Múzeum hĘéniai és konyhai eszktjzeinek, anyagainak felhaszná]rísát
frgyelve neg1ĺedévente (esetleg szúIrség szerint is) gondoskodik ezek
beszerzésérő]: ósszetíIlítja és engedéIyezteti a rendelést, feladja és a beérkezett
áÍut szá]Iító]evéI szeľint árueszĹ Gondoskodik ezen eszkcizök konyhai táro]óban

ualó elhelyezésérőI.
Részt vesz az intézmény mindennemű rendezvényei előkészítési munká]ataiban
(p1. beszerzések, telefonos egyeztetések, szervezések, helyszín kia]akítása,

programok szetvezése, vendégek fogadása, stb.), a rendezvényeken fe]ettesei

áItaI alkalomszerűen egyŕeztetett, munkakörének megfelelő feladatokat ]át e].

Folyamatosan kcizľeműkcidik az egész intézmény napi miísolási, szkenne]ési
feladatainak e]]átásá ban.

-Folyamatosan részt vesz az esetlegesen fe]menilő napi beszerzések
megvalósÍtásában.

o A munkavégzésre vonatkozó egyéb elwírások:
Munkáját vezetőivel egyeztetve, az áItaluk megadott határidők betartásáva] és

fontossági soľrendnek megfelel ően vĘzi.
Az elvégzett munkájárĺ5l feletteseinek folyamatos beszámolási köte]ezettséggel
taĺtozik.
Fe]e]ős a munkakcjľébe tartoző fe]adatok maradékta]an e]Iátásáéľt, azokat ktite]es

vezetői e]uárĺísának és a mindenkor érvényes be]ső szabáIyzatoknak, egyéb
jogsza báIyoknak megfelelően e]]átni.

A munkája során rudomĺísĺíľa jutott, az intézményt és dolgozóit érintő
információkat bizalmasan keze]i.
Tudomásu] veszi, hogy feladatait nem csak kcizvetlen vezetőitő] krPjr, hanem
azokka] e]őzetesen egyeztetett módon az intézmény más szakmai (gazdasági,

múzeumi szaktertilet) munkatáľsaitóI is.

Bármely munkakört betcj]tött szeméIy felkérhető az intézmény érdekében végzett
munkára a szakképesítésének megfelelő terti]eten. A fe]kérésre közvet]en
vezeĄe, az igazgató jogosult. A felkéréskoľ jeilezni keII, hogy a munkavégzés a
ktite]ező munkakrir részeként, vagy ktilön díjazás e]Ienében ttjrténik.
AI áírá s i j ogktire ni ncs.

l. Helyettaít&: Az igazgatĺ5 ákal kijeltik munkatáľs

2. Hatásköre: Jogosult munkakciri fe]adatai maradékta]an e]]átására. /ogosult fe]adatainak

jobb e]Iátása éľdekében javaslattételre az intézmény igazgatĺíjának. Jogosult az
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7. melléklet

intézményi uagyont sértő, károsÍtő báľmely cselekmény, mu]asztás esetén bejelentés
megtételére. Touábbi jogait az Mt. ide vonatkozó rcnde]kezései szabályozzák.

3. Fe]e]ős:

o a munkakcjri ]eírásban meghatározott jogainak és kcjtelezettségeinek a teljesítéséért, a

munkahelyi fegyel em betartásáért,

o a hivatali és szolgáIati titok megőľzéséért fegyelmi és btintetőjogi felelősséggel
tafrozik,

o kcjte]essége a mindenkoĺi tlÍzvédelmi, munkavéde]mi, kcizegészséglźgyi előírásokat
betartani,

o köte]es az intézmény vagyonát gondosan kezelni, ata uigyázni,

. anyagilag fe]elős a nem kcjni]tekintően végzett munkavégzése soľán okozott károkért

és hibákért.

G)NDN)IC KARBANTARTÓ - utlľĺĺcnron

l. Feladatktire:

. az obudai Múzeum telephelyein e]őzetes szóbe]i eg1łeztetéseknek megfelelően
a karbantartási és jawtási feladatok e]Iátása,

o a kaľbantartási munka kiterjed az éptiletben ]évő bútorok (székek, asztalok,
szekrények, ab]akok, ajtók, stb.) szemléItető eszktjztjk és egyéb berendezési és

fe]s z ere] ési tá rgya k j avítá s á ra,

o uil]anyszere]ési, vízszerelési munká]atok (p]., izzók cseréje, kapcsolók,
konnektorok felszere]ése, ulzcsapok szerelése, csatornák eldugulásának
elhárítása, stb.),

. nagyobb jawtást, vagy szakembert igénylő munkák összeírása, anyagszúkséglet
megáIlapítása, bizonyos anyagbeszerzésekrőI gondoskodás,

. a MúzeumnáI zajló kisebb felújítási munkák koordináIása, kiuite]ezőkke]
kapcsolattartás, munkaszervezés,

o kisebb anyagbeszerzések a Múzeum szakmai fe]adatainak e]]átásához,

telepheĺyek, raktárak kcjzti esetenkénti eszközszáIlítások és anyagmozgatiísok
s egítés e, m egs zervezés e

. a Múzeum telephelyein a hul]adéktáro]ó kukák kihelyezése a szerződéseknek
megfeleIően,

o frgye]emme] Iaséri a kiá]]ítĺísokba kihelyezett tárgyak és a múzeum
műemléképlileteinek áIlapotát, a rende]Ienességekől az intézmény vezetőjét
tájékoztatja, javaslatot tesz a probléma megoldásáľa,

. frqye]emmel klséri a múzeum éptileteiben az tizemszenÍ műkcjdéshez sztźkséges

gépek, eszktjzcjk, berendezések műktidését, kisebb jauítlísukat elvégzi, ezen tú]
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7. melléklet

tájékoztatja az intézmény igazgatójtít a szúkséges beavatkozásró] és egyeztetést

kcivetően intézkedik,

o munkavégzése során tekintette] van a munkavédelmi, baleseti - tűzrendészeti
eIőírásokra,

o bárme]y munkakcjrt bettj]ttjtt szeméľy felk&hető az intézmény érdekében

végzett munkáľa a szakképesítésének megfelelő terti]eten. A fe]kérésľe az
intézmény igazgatőja jogosult. A felkéréskor jelezni keII, hogy a munkavégzés
a kötelező munkakcjr részeként, vagy kúItin dljazás e]]enében töÍténik.

2. Haaísktire:

/ogosult munkaktjri feladatai maradéktalan ellátására. /ogosult feladatainak jobb

el]áttísa érdekében jauaslattételre a kcjzvet]en vezetőjének, i]]etve az intézmény
igazgatójának. Jogosult az intézméný uagyont séľtő, ktítosító bármely cselekmény,

mu]asztás esetén bejelentés megtéte]ére. Touábbi jogait az Mt. ide vonatkozó
ren del kez és ei s za báIyozzá k.

3. FeIeIős:
. a munkaktji ]eírásban meghatározott jogainak és kcitelezettségeinek a

teljesítéséért, a munkahelý fegyelem betartásáért,
. a hivata]i és szolgáIati titok megőrzéséért fegyelmi és btintetőjogi felelősséggel

tartozik,
o köte]esséqe a mindenkori tűzvédelmi, munkavéde]mi, ktizegészségl.igyi

e] őírás okat betarta ni,
o kcjte]es az intézmény vag1ĺonát gondosan kezelni, arľa uigyázni,
. anyagilag fe]elős a nem köni]tekintően végzett munkavégzése során okozott

károkéľt és hibákért,
. a fe]adatait szabáIyozó előírások betartásáért,
o fe]adatainak szakszerű
. a munkakőrébő] adódó adatszolgáItatások valódiságáért, pontosságáért,
o köte]es a múzeumlátogaa5kka] szemben frgyelmesnek, szolgáIatkésznek ]enni

és az intézmény jĺ5 hírnevét megtartani,
o tigyel a házirend betartására.''

A jelen módosítássaléľintett SzMSz 2023. április 1. napján lép hatályba

Budapest, 2023. . ....

dľ. Kiss Lász|ő
Polglírmester
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l. ÁrľĺrÁľos RENDELrľzÉsnr

1. A szervezeti és műkódési szabályzat célja

A szervezeti és miíködési szabályzat céIja (a továbbiakban: SzMSz), hogy az Óbuda _ Békásmegyer

Önkoľmányzata által kiadott obudai Múzeum Alapító okiratában meghatáľozott feladatokat

részletesen kifejtse, meghatározza az intézmény szervezetí felépítését, az iĺtézmény miíködésének

belső ľendjét, a kiiłső kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabályokban, és az intézmény Alapító
Okiratában ľögzített cél- és feladatrendszer megvalósítható legyen. Rögzíti az írźnýás eszközeit, a

munkáltatói jogok gyakoľlását, a munkavégzés főbb szabályait és a folyamatba épített vezetői
ellenőľzés szabályait.

2. Aszervezeti és működési szabályzatszeméĘ és időbeli hatálya

A szervezeti és miíkodési szabályzat kiterjed az intézmény valamennyi munkavállalójáľa, valamint a

megbízásos jogviszonyban lévő dolgozóira.

3. A szervezeti és műkódési szabályzatlétrehozásának jogszabályi 
"l"pj"i

o 2001. évi LXIV. törvény a kulturáIis örökség védelméről
o 1'999. éví DO(VI. törvény aszerzőijogľól
o 1997. évi CXL. torvény a muzeális intézményekľől, a nyilvános könyvtáľi ellátásról és a

közmiívelődésľő1
o 201'1.évi CXCV törvény az államháztartásrőI
o 2011. évi CIJO(XIX. torvény MagyaroľszágheIyi önkoľmányzatairőI
C 2012.évi )fiX. törvény a magyar nemzeti értékekľől és a hungaríkumokľól
o lt4/20l3. (IV.16.) Koľmányľendelet a magyar nemzetí értékek és a hungarikumok

gondozásáľó1
o 194/2000. (XL24.) Kormányľendelet a muzeális intézmények látogatóit megillető

kedvezményekľő1
o 4/2013. (I. 11.) koľmányrendelet az államháztartás számviteléľől
o 117/2004. (IV. 28.) kormányrendelet a szerzőijogról
o 370/2011. (XII. 31.) koľmányrendelet a koltségvetési szervek belső kontrollrendszeréľől és

belső ellenőrzésrőI
o 254/2007. (X.4.) koľmányrendelet az állami vagyonnaI valo gazdálkodásról
. 47/2001. (III. 27.) koľmányrendelet a muzeális intézményekben folytatható kutatásról
o 368/201l.(XII. 31.) kormányrendelet az államháztartásrol szóIó törvény végrehajtásáról
o 20/1992. (I. 28.) koľmányľendelet a helyi önkormányzatok egyes szerveinek és a köztársasági

megbízottaknak a közmiívelődési, közgyűjteményi, miívészeti, továbbá más kulturális
tevékenységekkel kapcsolatos államigazgatási feladat- és hatásköreiről

o 38/20t3. (IX. 19.) NGM ľendelet az államháztartásban felmerülő, egyes gyakoribb gazdasági

események kötelező elszámolási módjáľól
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. t7/2002. (IV.13.) NKOM rendelet a muzeális intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakoľeinek betöltéséhez szülĺséges képesítési feltételekről

o 20/2002. (X.4.) NKÖM rendelet a muzeális intézmények nyilvántartási szabá|yzatárol
o 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kultuľális szakembeľek továbbképzésérć5l
o 3/2009. (II. 8.) oKM rendelet a muzeális intézmények szakfeltigyeletéről
o 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokľól, a pedagógiai-

szakmai szolgáltatásokat ellátó íntézményekről és a pedagógiaí-szakmai szolgáltatásokban való
kozľeműködés feltételeiről

o 2020. évi )oOflI. törvény a kulturális intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyának átalakulásáľól, valamint egyes kulturális tárgýtorvények módosításáról

o 475/2020. (x. 30.) Korm. rendelete a kulturális tevékenységetvégző közalkalmazottakľól
o 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelete a kultuľális intézményben foglalkoztatottak munkaköreiről

és foglalkoztatási követelményeírőI, az intézményvezetói páIyźnat lefolytatásának renđjéľől,
valamint egyes kultuľális tár gyu ľendeletek módosításáľóI

o 376/2017. (XII. 11.) Koľm. ľendelet a muzeális intézmények működési engedélyéről

II. Az nlľÉznĺÉľy ÁrľĺrÁxos ADATAI, JoGÁLLÁSA

1. Adatok

Neve: obudaĺ Múzeum
Székhelye: 1033 Budapest Fő téľ 1.

Alapító okiľat határozatszźma: 669 /2020. (X. 29. )

Alapító okirat kelte: 2020. november l.
Töľzskönyvi azonosító szám: 7 64047

Adószám: |57 6404L -l -47
KSH statisztikaí számj eI I57 6404l -9102-322-0|
Számlavezető bank neve' címe: Raiffeisen Bank Zrt., 1054 Budapest, Akadémia u. 6.

Bankszámlaszám: 12001008-01049903-00100009
Telephelyei: Óbudaĺ Múzeum: 1033 Budapest Fő tér 1.

Óbudaĺ Múzeum - Goldbeľger Textilipaľi Gyűjteménye: 1036 Budapest, Lajos u. 136-
138.

Alapítási éve: 2008.

A múzeum miíködési engedélyeinek száma:

Óbudaĺ Múzeum: TeľM/8632 /2006,
Óbudai Múzeum-Goldberger Textiliparí Gyííjteménye: MGy/9 1 9 4/ 2012
Intézmény alapítója és székhelye:
Budapest Főváros III. Kerület, obuda-Békásmegyeľ Önkoľmányzat Képviselő-testülete
1033 Budapest, Fő tér 3.
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2. A Múzeum jogelőd intézményei

Alapítási éve
1973.
Alapító neve
Budapest Főváľos III. Kertileti Tanács
Elnevezés
1973. Pest, Buda és lbuda Egyesítésének 100. évfoľđulóján jött létre a Frankel Leo Miívelődési Ház
telephelyeként, Helytörténeti Gyííjtemény néven.
t974.Létrejott fíliája a Kun Zsigmond Lakásmúzeum a Fő tér 4. számú épületben.
1,996. Önálló muzeális intézmény Óbuđaĺ Múzeum néven a 6t7/ÖWI996. (XII. t2.) számĺ
hatáľozattal.
2008. április 1-től Óbudai Múzeum és Könyvtár néven, al66/ow2008. (III.27.) számú hatáľozattal.
2012-ben Kun Zsigmond Lakásmúzeum fíliája megsziínt.
2O12.O1'.o1'-tőI az l972-beĺalapított Textilmúzeum gyűjteménye az Óbud"ĺ Múzeum közérdekű
muzeális gyűjteménye.

3. A költségvetési szerv szakmai besorolása

Tertiłeti múzeum

4. Fenntaľtója

Budapest Főváros III. Kertilet, obuda-Békásmegyeľ Önkoľmányzat
1033 Budapest, Fő tér 3.

5. A költségvetési szerv feltigyeleti szerve

Budapest Főváľos III. KerĹilet, obuda-Békásmegyer Önkoľmányzat Képviselő-testiilete
1033 Budapest, Fő tér 3.

6. Szakmai felügyeleti szerve

Kulturális és Innovációs Minisztérium, Kultúráért Felelős Á[amtitkárság,Közgyőjteményekért és

Kultuľális Fejlesztésekéľt Felelős Helyettes Áilamtitkáľság, Múzeumi Főosztály

7. A költségvetési szerv jogállása

Az iĺtézmény jogi személy, önkormányzati költségvetési szerv. Teljes jogkorű bankszámlával
ľendelkező költségvetési intézmény. Pénziigyi és számvitelí, munkaiigyi, humánpolitikai és adozási,
valamint a hozzákapcsolódó nyilvántartási tevékenységét a Költségvetési Szerveket Kiszolgáló
Intézmény (1033 Budapest, Folyamőr u.22.) (a továbbiakban: KSZKI)' a Fenntartő és az Intézmény
között létrejött háľom oldalú egyĹittmiíkodési megállapodásban foglaltak alapján látja el. Yezetć5je az

igazgatő, akit az alapító önkormányzat képviselő-testiilete páiyäzat útján nevez ki határozott időre. A
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2011. évi CDoc(IX. törvényben meghatáľozottak szerint a vezető felett a munkáltatói jogkört az

onkormányzat mindenkoľi polgármestere látja el.

III. 
^zÓguDĺl 

nĺÚznurĺ FELADATAI, SZERVEZETI FEtÉpÍľÉsľ

1. Szakmai besorolása, gyííjtőköre és gyűjtőteriiłete

ez Óuudaĺ Múzeum szakmai besoľolása: területi múzeum.
Gyűjtőköľe: torténet, numizmatika, népľajz, képzőművészet, ipaľmiívészet, ipaľ-technikatörténet,
játéktöľténet.

GyiíjtőterĹilete: Budapest Főváros III. kerĹilet Óbuda- gékásmegyeľ

Az obudai Múzeum-Goldberger Textilipari Gyűjteménye szakmai besorolása: közéľdekíí muzeális
gýjtemény
Szakterülete és állandó kiállításának témája: Ipar-technikatörténet
Gyűjtőteriilete: Budapest Főváľos III. kerĹilet Óbuda-gékĺsmegyer

2. Alapfeladatok

Az Alapitő okiľatban foglaltak szerint:

a.) Az intézmérry alaptevékenysége:

Múzeum: alaptevékenységét az 1997. évi CXL törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános
könyvtári ellátásról és a közm(ívelődéľől szóló törvéĺy 37lA s, 42.$, vďamint a 46. $-a határozza
meg: ,,A múzeum a kulturális javak tudományosan ľendszeľezett gyűjteményeiből á11ó muzeális
intézmény, amely a kultuľális javakat és a szellemi kulturális öľökség elemeit tudományos,
öľökségvédelmi, oktatási és ismeľetátadási céllal gyíi)ti, megőrzi, feldolgozza' kutatja és kiállítja,
továbbá egyéb formákban kozzé teszi. Tevékenységével elősegíti a teľmészeti, társadalmi, művészeti,
kulturális és tudományos összefliggések kutatását, megértését' nyomon követi azok jelenkoľi
változásaít és foĘonos művelődésre ösztönöz.''

Az intézmény rillamh áztartási szakágazati besoľolása: 910200 múzeumi tevékenység
Az iĺtézmény alaptevékenységének koľmányzati fu nkciónkénti besoľolása:

08206 1 múzeumi gýjteményi tevékenység
082062 múzeumi tudományos feldolgozó és publikációs tevékenység
082063 múzeumi kiállítási tevékenység
08206 4 múzeumi közmiívelődési, közönségkapcsolati tevékenység

b.) Szabad kapacitás kihasználása érdekében végzett tevékenység
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c.) Vállalkozási tevékenysége: nincs

3. Mrtzeumi feladatok

A Múzeum az L997. évi CXL. törvény alapján teriileti múzeum. Általános/alapfeladatai, valamint az

iráĺyítő és egyben fenntarcó által előírt feladatok:
o Helytörténeti kutatás: elsősorban az utóbbi évszázadok kerületi vonatkozású történeti,

társadalom- és kulturális antropológiai folyamatainak megismerése, dokumentálása budapesti,
oľszágos és nemzetközi összefüggésben.

o Helytörténeti tárgy- és adatgyűjtés, nyilvántartás és információszolgáltatás.
o Műtáľgyvédelem: kerĹileti vonatkozású, muzeális értékií ipar- és képzőművészeti,

technikatörténeti ďkotások, életmód-történeti dokumentumok, hagyatékok mentése, gyűjtése,

védelme, ľestauľálása.
o A kerĹiletben éIő, vagy ahhoz kotődő kiemelkedő személyiségek, családok hagyatéki

anyagainak gffitése, feldolgozása, bemutatása.
o Helytörténeti ismeľetek terjesztése, oktatása, oktatási intézményekkel való egyiittműködés:

kiadványok szeľkesztése, megjelentetése.
. Helytörténeti értékek védelmére, mentésére, népszerűsítésére szervezőđő professzionális

intézményekkel és autonóm polgáľi csoportokkal, kulturális célú civil szervezetekkel való
együttmiíködés, támogatás, befogadás.

. EgyĹittműködés más múzeumokkalés egyéb kultuľális intézményekkel, szervezetekkel.
o A Textilmúzeumi gyűjtemény anyagának védelme, gondozása, restaurálása, kíállításként

történő bemutatása.
o Keriileti és egyéb muzeiílis értékek bemutatása, állandó és időszaki kiáIlítások ľendezése,

fogadása, kulturális rendezvények szervezése, tartása.
o A nyilvántartás és egyéb adatok számítógépes feldolgozása, heIytörténeti nyilvános

adatbázisok létrehozása, forgalmazása.
o |átéktörténeti anyagának rállandó kiállítás formájában történő bemutatása, bővítése, védelme,

népszeriísítése, ehhez kapcsolóđó tevékenységi formák támogatása, játéktörténettel foglalkozó
táľsaságokkal, intézményekkel vďó szakmai együttműkodés.

o a 2012. évi )C(X tv. 3$-a (1)-(3) bek. alapján, Budapest Főváros III. kerület, Óbuda-
Békásmegyer onkormáĺyzat Települési Értéktárának gondozása, adminisztľációs ügyeinek
intézése, a teleptilési értéktáľ adatainak Hungarikum Bizottság részére torténő továbbításával
kapcsolatos feladatok ellátása 2014. jaĺuár l-jétőI.

4. A tevékerrységek forľása

Az alaptevékenységek forrása az iĺtézmény számára a fenntaľtó által évente rendeletben jóváhagyott
költségvetés, valamint az iĺtézmény bevételei. Ezt egészíti ki az iíllamháztartás alľendszeľeitől és más
forrásból kapott (nyert), átvett péĺzeszkoz, támogatás.

8



5. A költségvetési szerv jogállása, fenntartója, képviselete

Az iĺtézmény onáltó jogi személy, önkormáĺyzatí koltségvetési szerv. Szakmailag öná11ó. Budapest

Főváros III. Kertilet, Óbuda-ľokásmegyeľ Önkoľmányzat Képviselő-testüIete által költségvetési

rendeletben meghatározott előirányzatok felett onálló döntési jogkörrel rendelkezik. A
székhelyeként miíködő 1033 Budapest, Fő tér l. szám alatti ingatIan a Magyar Áuam tulajdona. A
telephelyként műkodő múzeumi tagintézmény 1036 Budapest, Lajos u. 136-138 szám alatti, a

Múzeum ľészére használatba adott ingatlan Budapest Főváros III. Kerület, Óbuđa-Békásmegyer

Önkoľmányzat tulajdona. Az intézmény vezetője a rendelkezésre á11ó vagyont nem jogosult

elidegeníteni, iIletőleg biztosítékként felhasználni.

A költségvetési szerv a számára munkát végző személyek részéľe a munkabért, illetményt, egyéb
juttatást, és az ehhez kapcsolódó adó-' táľsadalombiztosítási és egyéb, a munkáltatót terhelő fizetési
kötelezettségeket a kozpontosított illetményszámfejtés által, egyes esetekben (p1. megbízási díjak,

dolgozók részére történő nem rendszeres kifizetések) pedig a három oldalú együttmiíködési
megállapodás alapján végzi.

A koltségvetési szerv a személyi juttatásokat és egyéb kifizetéseket terhelő, továbbá azokkal
osszefüggésben felmeriiłő, az állami adóhatóság felé teljesítendő bevallási és befizetési
kötelezettségtiket a tárgyhónapot követő hónapban a jogszabályban előírt határidőig a három oldalú
egyĹittmííködési megállapodásban foglaltak alapján látja el.

Yezetője az ígazgató.
Fenntartója: Budapest Főváľos III. Kertilet, Óbuda-Békásmegyer Önkoľmányzat

6. A költségvetési szerv iránftása

Torvényességi feliigyeletét Budapest Főváľos III. Keriilet, Óbuda-gékásmegyer Önkormányzat
Képviselő-testiiłete, illetve jegyzője látja el.

Szakmai irányító szerve
Kulturális és Innovációs Minisztérium, Kultriľáért Felelős Államtitkárság,Kozgyíijteményekért és

Kultuľálís Fejlesztésekért Felelős Helyettes Á[amtitkárság, Múzeumi Főosztály

7. A költségvetési szeľv képviselője

Az intézményt államígazgatási, társadalmi szerveknél, valamint más jogi és természetes személyekkel
szemben igazgatoja képviseli. Hosszabb távolléte esetén a képviseletet átruházhatja írásbeli
meghatalmazással beosztottjáľa, a helyettesítési rend ďapján.

8. A költségvetési szerv vagyon feletti rendelkezés joga

a. Ingatlan vagyon:
o 1033 Budapest, Fő tér l. sz. alatti Zíchy kastély dél-nyugati szárnyéptiłete - elidegeníthetetlen

állami tulajdon. A Belügyminiszteľ 301-b-536/t996. szämíhatározxával módosított Fővárosi
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Vagyonátadó Bizottság Mííemléki és Természetvédelmi AlbizottságaIII-I36/95.VÁB-B számú

határozata áltď a 18019 hrsz.-ú ingatlanon 7.3I9 m2 terĹiletre biztosított használati jog alapján
használja az éptiletľészt a múzeum.

o 1036 Budapest, Lajos u. 136-138. sz. alatti éptiletek tulajđonosa Budapest Főváľos III. KerĹilet,

obuda-nékásmegyer Önkoľmányzat. Äz ingatlan használatát az onkormáĺyzat vagyonáról és

a vagyontáľgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáľól szóló t7/2o14. (VI. 2.) önkormányzati
ľendelet 4. s o) bekezdése és 12. $-a bíztosítja.

Az intézmény vezetője a ľendelkezésľe rál1ó vagyont nem jogosult elidegenítení, i11. biztosítékként
felhasználni.

b. A muzeális tárgyak:
Budapest Főváros III. KerĹilet, Óbuda-Békásmegyer Önkormáĺyzatát, ill. nemzeti kincsként a Magyar
Államot illetik meg.

c. Egyéb ingóságok, berendezési tárgyak, tárgý eszközök az igazgató rendelkezésí jogkörébe

tartoznak.
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9. Az intézmény szeľvezeti felépítése

Az Óbudai Múzeum Alapító okiratában megjelolt feladatainak ellátásához sztikséges státusz: 30 fő
(teljes munkaidős) az alábbi szervezeti ábľa szeľinti megoszlásban.

Közmúvelódési,
kommunikációs

munkatárs

. Néprajzos muzeológus
o Múvészettörténész -

muzeológus
o Történész - adattáros -

könywáros muzeológusok
o Kiálľtás ľendezó muzeológus
. GÉjteménykezelók
o Táľlaľvezető
. Múzeumpedagógusok

Intézményvezetó
|gazgató

Szakmai igazgatóhelyettes

Adminisztľátor

Front offi ce csoporwezetó
Recepciósok
Teremórök

Informatikus
Gazdasági
ÍJgýlrĺtéző/Péĺztátos
Gondnok
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Megnevezés Fő A státusz betöltéséhez szükséges
végzettség

vezető 2 felsőfokú

szakalkalmazott közművelődési és

kommunikációs munkatáľs
I felsőfokú

szakalkalmazott/muzeológus 6 felsőfokú

szekalkalrnazotďmúzeumpedagóps 2 felsőfokú

szakalkalmazotťtárlawezető I felsőfokú

szakalkalmazotr/gyűjteménykezelő 2 kozépfokú

technikai stáĺrszoffinformatikus,
renđszergazda

1 középfokú

technikai stÁtllszoV gazda"ág'.

ügyintéző
1 középfokú

technikai stánszoVfľont offi ce
csoPortvezető

1 középfokú

technikai státuszoVrecepciósok,
teremőrök

10 középfokú

technikai stánrszoVgondnok,
karbantartó

2 alapfoku/középfokú

techni kai stáĺrszoVadminisztratív
státusz

1 középfokú

Össznsnľ: 30
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\I . AZ nĺľÉzIrĺÉľy vľznľÉsľ

t. ĺz Óuuaaĺ Múzeum igazgatójának jogállása

Az intézmény vezetőjének beosztása: igazgatő. Az igazgatőt Budapest Főváľos III. KerĹiłet, Óbuda-
Békásmegyer Önkoľmányzat Képviselő-testiilete pályázat utjáĺbízza meg határozott időre. A 2011.

éví CDOC(IX. torvény 67.$-a szeľint a vezető felett a munkáltatói jogkört az Önkoľmányzat
mindenkoľi polgármesteľe látja el.

I.L.Az intézmény szakmai egységeinek vezetői

Szakmai igazgatóhelyettes, az intézmény igazgatőja nevezi ki határozatlan időre. Vezetői
tevékenysé gét az igazgatő írányítása mellett, azzal egyittműködve látja el.

Részletes feladatait a munkaköľi leírás tarta|mazza.

2. Az lbudai Múzeum igazgatójánakfőbb feladatai és hatáskörei

Kiemelt feladatai
. az intézmény vezetése, képviselete;
o múzeumi, közművelődési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek

iránftása és ellenőrzése;
o elkészíti a feladatmegosztás rendjét (munkaľend, kotelezettségvállalás, kiadmányozás,

helyettesítés) a jogkörök meghat ározásával;
o gondoskodik az intézmény munkatervének és költségvetésének elkészítéséről, azok

végľehajtásáról beszámolót készít;
o a ľendelkezésre á11ó koltségvetés alapján az iĺtézmény miíködéséhez szükséges személyi és tárgyi

feltételek biztosítása ;

. az Üzemi Tanáccsal, a munkavállďói éľdekképviseleti szervekkel való egyĹittmiíkodés;
o a munkavédelmi, tiízvédelmi tevékenység iľányítása;
. az intézmény minőségbiztosítási felelőse;
o a hatályos jogszabályokban, az SZMSZ-ben, a munkakorĺ leírásában szereplő, és a felettesei által

meghatározott egyéb feladatok;
o belső ellenőľzés kialakítása, megfelelő miíkodtetése és függetlenségének biztosítása;
o a koltségvetésí szerv vezetőjeként kóteles kockázatkezelési ľendszert működtetni.
o a költségvetésí szerv vezetőjeként koteles az 1. melléklet szeľinti nyilatkozatban értékelni a

koltségvetési szerv belső kontľollrendszeľének minőségét.
o telepíi]ésiértéktáľralkapcsolatos feladatokkoordinálása.
o A KSZKI-wa] megktitött háromo]da]ú megáIlapodásban foglak, gazdáIkodással kapcsolatos a]ábbi

intézméný fe]adatok koordináIása:
a költségvetés tervezésével, előiľányzatok felhasználásával és betartásával, hatáskörébe tartozó
móđosítással kapcsolatos feladatokat,
a belső kontľollľendszer kötelezettségével kapcsolatos feladatokat,
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a készpénzkezeIéssel, péĺzgazdálkodással, pénzellátással összefüggő teendőket,
az operatív gazdálkodási feladatokat, amelyek többek között magukban foglalják a vagyonnal -

ideéľtve az anyagokkal, a táľgyi eszkozökkel -, továbbá a munkaeľővel való gazdálkodást,
a számviteli törvényből és a költségvetési szervek számviteli feladatait szabá|yozo
koľmányľendeletből adódó könywezetési és adminisztratív, elszámolási feladatokat,
a beszámolással, az éves és az évközi beszámoló jelentések elkészítésével, valamint más

adatszolgáItatással járó tennivalókat,
megľendelések, szerződések előkészítése, megíľása,

üzemeltetéssel, fenntartással, mííködéssel, beruházássalkapcsolatos feladatokat.

ez lbudaĺ Múzeum igazgatőjának főbb hatáskörei
o gyakorolja a munkáltatói jogokat,
o dont az iĺtézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy

kollektív szerződés (munkaügyi szabáIyzat) nem utal más hatásköľébe,
o egľeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és

munkakorĹiłményeiľe vonatkozó kéľdések tekintetében,
. ellátja az iĺtézmény képviseletét a fenntartóvď, i11. haľmadik személyekkel kapcsolatban,
o évente beszámol Budapest Főváľos III. KerĹilet, obuda-ľetásmegyer Önkoľmányzat

Képviselő-testiiletének, mint az iĺtézmény alapítójának, a munkaterv és a költségvetési terv
végrehajtásáľól. Kapcsolatot tart a feliigyeletet ellátó szervekkel, azok képviselőivel.

ĺz Óbudaĺ Múzeum i gaz.gatójafelelős
o a szakmai munkáért,
o a munkavégzés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,
o a munkaköri leíľásában foglaltak szeľinti munkavégzésért,
. azintézménygazdálkodásáért, vagyonvédelméért,
o a belső kontľollľendszeľ létľehozásáéľt, miíködtetéséért és fejlesztéséért az államháztartásért

felelős miniszteľ áItalkozzétett módszertani útmutatók figyelembevételével.

3. Az intézmény vezetése

Az iĺtézményben a következ ő vezető beosztások vannak:
o Ígazgató
o Szakmai ígazgatőhelyettes: Az ígazgatőt akadiályoztatása esetén az intézmény szakmai

igazgatóhelyettese teljes jogkorľel, Yagy kizárő|ag az intézmény szakmai ügyeiben a

mindenkoľ kijelölt szakalkalmazott helyettesíti.

A Szakmai igazgatóhelyettesnek kell ellátní a KSZKI-vď megkötött három oldalú egyĹittmiíkodési
megállapodásban foglalt feladatkörok alapján:

szakmai tevékenység irányítása, koordinálása, ilyen tevékenység végzése;

szakmai belső ellen őrzésí feladatok;
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. a szakmaiszabályzatainak, jelentéseinek (munkabeszámo1óinak), munkaterveinek gondozása;

. szakmaianalitikák, nyilvántartásokvezetésénekkoordínálása;

. szakmai statisztikai adatszolgáltatások elkészítésének koordinálása (p1., látogatószám,
értékesítések jogcímenkénti bontása, ktiLlönfele programok költségeinek, illetve eľedményének
kimutatása);

. szakmai innovációk előkészítése, lebonyolítása;

. az intézményi kiadványok szerkesztése;

. települési értéktár gondozása, kapcsolatos szakmai feladatok kooľdinálása.

4. Az utasítási jog gyakorlásaaz intézményben

Az igazgato az iĺtézmény minden dolgozojára kiterjedő, általános (szakmai és pénzügyi) utasítási
joggal ľendelkezik.
A szakmai igazgatóhelyettes az iĺtézmény minden dolgozőjára kiterjedő szakmai utasítási joggal

ľendelkezik.
Vezetők helyettesítése esetén a helyettesítő személy a helyettesített vezető utasítási jogkorével
ľendelkezik.
Az igazgatő, vezetői tevékenysége során egyiittműködik az intézményben működő üzemí tanáccsal.

5. A vezetők felđőssége

A vezetőí jogkör gyakorlása soľán mindenkor biztosítani kell a torvényesség betartását, a

munkavállalók jogainak érvényesülését. Az iĺtézmény vezető állású dolgozói _ az eléviilési határidőn
beliil- munka- és btintetőjogi felelősséggel tartoznakaz intézmény eľedményes mííködése érdekében
a ľészükre előírt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasításaikért, az e|őírt ellenőrzések
végrehajtásáért, illetve mindazokért, amit hatáskortiknek, beosztásuknak megfelelően tenniük kell,
illetve amit elmulasztottak.

6. A belső iľányítás eszközei' kapcsolattartás

Az igazgatő köľlevél, feljegyzés, utasítás, szabáiyzat útján rendelkezhet a rendeltetésszeríí
ďaptevékenység, a vezetés, irányítás, a miíködés, a gazdálkodás szabáIyozásźlt igénylő fontosabb
kéľdésekľől, időszerű teendőkľől.
Az iĺtézmény munkájának koordinálása céljából az intézmény dolgozói heti rendszerességgel,
szakmai értekezleteken egyeztetik felađataikat.
A fenntartó Önkormányzat polgármesterével, az Önkormáĺyzat által választott testületekkel a

kapcsolatot az igazgató, vagy az áItala megbízott helyettese tartja.

7 . Az lntézmény kĺitső kapcsolatrendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és szervezetekkel.
o Budapest Főváros III. KeriiLlet, Óbuda-Békásmegyeľ Önkoľmányzattal, mint fenntartóval az

illetékes szervezeti egységen kereszttĺł,
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o Budapest Főváros III. KerĹiłet, Óbuda-Békásmegyer onkoľmányzat Képviselő-testületének
mindenkoľi szakbizottságával,

o Költségvetési Szerveket Kiszolgáló intézményszervezeti egységeivel
o Kulturális és Innovációs Minisztéľium, Kultúráért Felelős Államtitkárság,Közgyíjteményekért

és Kulturális Fejlesztésekért Felelős Helyettes Államtitkáľság, Múzeumi Főosztályával
o akultuľálisoľökségvédelemszervezeteivel,
o a kerĹiletben miíködő könywárakkalés múzeumokkal,
o a keriiletben miíködő kulturális intézményekkel,
. az intézmény vonzásköľzetében működő oktatási és szociális intézményekkel,
o az obudán é1ő miívészekkel, civilszervezetekkel,
o országos múzeumi szakmaí szervezetekkel,
o egyéb múzeumokkal,
o kiemelten a helý médiával.

8. Kiadmányozási jogok

Kiiłső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani.
Nem minőstil kiadmánynak az elektľonikus visszaígazolás, a fizetési azonosítóľól és az iktatószámról
szőIő elektronikus tájékoztatás, valamínt az Iratkeze1ési SzabáIyzatban meghatáľozott egyéb

dokumentumok.
Az irat akkor hiteles kiadmány, ha
a) azt az illetékes kíadmányozó saját keziíleg aláírja, és aláírása mellett a szerv hivatalos
béĘgzőlenyomata szeľepel,
b) a kiadmányoző neve mellett az ,,s. k.'' jelzés szerepel, a hitelesítésľe felhatalmazott személy azt
ďáírásával ígazolja, továbbá a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos
bély egzőlenyo mata s ze repel.

Az iĺtézmény jelentéseit, véIeményeit, beszámolóit az önkoľmányzat, illetve az illetékes hatóságok

felé az igazgatő kiadmányozza. Az igazgato által átruházott jogkorben a gazdaságí ígazgatő
kiadmányo zhat, a hatáskörébe taľtozó esetekben.
Anyagí, pénzügyi kötelezettségvállďásra, aľľól kiadmány kibocsátására, a|áírásáľa elsődlegesen az

igazgatő jogosult.

Az iĺtézmény nevében aláírásľa az igazgató jogosult. Ha nem ő az aláiro, és jogszabály a nyilatkozat
érvényességéhez íľásbeli alakot kíván, két képviseleti joggal felruházott személy aláíľása sztikséges. Ez
esetben az ďáíľások sorľendje a helyettesítés sorrendjéhez igazodik.

A kiadmányozáshoz használt béIyegzőkről, érvényes a1áírás-béIyegző|<ĺőI nyilvántartást kell vezetni.

9. A munkavégzés fóbb szabályai

Az igazgatő állapítja meg a munkaköľi leírásokban a foglalkoztatottak munkaköľi feladatait,
munkaidejét, jogait és kötelezettségeit, az ellátandó tevékenységi kört, a legfontosabb
munkakapcsolatokat, az alá- és föléľendeltségi viszonyokat, előírásokat, valamint az adott
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munkaköľre vonatkozó esetleges speciális követelmények előíľásait és mindezek betartásának
ellenőrzésére kotelezetteket.
A368/2011. (XII. 31.) Koľmányľendelet az Áilamháztartási töľvény végrehajtásáľól 13. $ (g) pontja
szerínt fel kell sorolni ''a szervezeti és miíködési szabáĘatban nevesített munkakoľökhöz tartozó
feladat- és hatáskoröket, a hatásköľök gyakoľlásának módját, a helyettesítés ľendjét, az ezekhez
kapcsolódó felelősségi szabá1yokat''. felen sZMsZ 2. számu melléklete tartaLmazza az Óbudai
Múzeumban dolgozók munkaköréhez tartozo feladat- és hatásköľöket, valamint a hatásköľök
gyakoľlási módját.

10. A kultuľális szakemberek szervezett kötelező továbbképzései

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturális szakemberek továbbképzéséľől, a 39/2017. (XII. 29.)

EMMI ľendelet a kulturális szakembeľek szakmai továbbképzési progľamjának nyilvántartásba
vételével, valamint a népmíívészeti és népi iparmíívészeti alkotások minősítési eljárásával osszefüggő
igazgatási szolgáltatási díjľól' valamint a378/20I7. (XII. 11.) Korm. rendelet a kulturális szakemberek
szakmai továbbképzésének nyilvántartásba vételi szabályaiľól szóló ľenđeletek alapján torténik.

A szakembeľek szakmai továbbképzésének egyik formája a kultúráért felelős miniszter által
nyilvántartásba vett, tanfolyam jellegű szakmai továbbképzés.

. A szakmai továbbképzési programról a kultúľáért felelő miniszteľ hatósági nyílvántartást
vezet. A progľam nyilvántartásba vétele legfeljebb öt évľe szőI_378/2017. (XII. 11.) Korm.
ľendelet 1. s (1) bekezdés.

o A Program nýlvántartásba vétele iľánti kéľelmet a kormányzati portĺílon kozzétett adatlap
kitoltésével a míniszternél lehet kezdeményezĺt_378/2017. (XII. 11.) Korm. ľendelet 1' s (2)

bekezdés.
. A kultuľálís szakemberek szakmai továbbképzésének nyilvántartásba vételével osszeftiggő

igazgatási szolgáltatási díj összegét a 39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet 1. $ (1) bekezdése
tarta|mazza az alábbiak szerint:

Az iĺtézmény továbbképzési és beiskolázási tervét az igazgatő készíti el, íll. módosítja. Ennek soľán
meghallgatja a továbbképzésben érintett szeméĘk véleményét, és a beiskolázás rendjét az intézmény
és az éľintettek érdekeit figyelembe véve donti el.
A képzés csak akkoľ tekínthető eredményesnek, ha aľról a dolgozo tanúsÍtványt, bizonýtványtvagy
oH evel et mutat be az iĺtézméĺy igazgatőjának.

v. AZ nITÉzNdÉNY ľĺÚrÖoÉsl RENDJE

Az intézmény a naptári, ill. költségvetési év ciklusaiban folyamatosan mííködik. Évente a
munkatervét és költségvetését a fenntartó önkormányzat Képviselő-testiilete hagýa jóvá, és a jegyző
felügyeli a végľehajtását. Az ígazgato minden évben a fenntartó által megađott időpontig éves
munkatervének megvalósításáról írásbeli beszámoló készítéséľe kötelezett.
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vI. GAZDÁtKooÁs, pÉľzrnznrÉs

l. A gazdálkodás alapszabályai és fonásai

Az intézmény összes személyi és dologi kiadásainak, valamint a tevékenységéből származő
bevételeknek az előiráĺyzatźtt az éves költségvetésnek kell tartalmaznia.

Az intézmény betartja a koltségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előíľásokat.

2. Bérgazdálkodássď ka1rcsolatos feladatok a háľom oldalú megállapodás ďapján

. a Eazdálkodás kozvetlen iľányítója az intézméĺy igazgatőja

. az intézmény igazgatőja szabadon ľendelkezik a ľészéľe jóváhagyott éves bérelőírányzattal, a

központi bérpolitikai intézkedések soľán leadott béralap intézményľe lebontott
előíráĺyzatávaI,

. az éves bérĘlesztéssel,

. az igazgatő felelősek az iitemezésnek megfelelő béľfelhasználásért, a túllépés
megakadályozásáért,

. a tervezés, a gazdálkodás és a beszámolás soľán a mindenkor érvényben lévő gazdálkodási,
pénziigyi jogszabályok és íntézkedések szeľint kell eljáľni. Ezen túlmenően elsődlegesen a

közvetlen feliigyeleti szerv áltď, illetve a KSZKI által kiadott intézkedéseknek kell eleget
tenní.

o A ľendszeľes és nem ľendszeres juttatásokľól, munkaidőről, szabadságolás rendjéről,
helyettesítés ľendjéről, a munkavállalók anyagi és káľtérítési felelősségéről a munkatigyi
szab áLy zat ľendelke z ik.

vII. A TELEPÜLÉsI ÉnrÉrľÁn GoNDoZÁSA

A magyaľ nemzeti értékekről és hungaľíkumokról szolő 2012. évi )o(X. törvény 3. s (1)-(3) bekezdése
ďapján a teleptiłési értékek azonosítása, a Budapest Főváros III. Kerület, Óbuda-ľékásmegyer
Települési Értéktáľ létľehozatala és annak gondozása, a telepiiłési értéktár adatainak Hungarikum
Bizottság részéľe torténő továbbításávď kapcsolatos alábbi feladatok ellátásával 2014. január l-jétől
Budapest Főváros III. KerĹilet, Óbuda-Békásmegyeľ Képviselőtesttilete 890/2013.(KI.18.) hatáľozata
szeľint a" lbudai Múzeumot bízta meg.

Az lbudai Múzeum a települési értéktáľ gondozásával kapcsolatos szakmai felađatait a 2Ol2. éví
)ooc(. tv., valamint a 114/2013. (IV.16) Koľmányrenđelet hatáľozzák meg.

A Telepiilési Értéktáľ: a teleptilési onkoľmáĺyzat tertiletén fellelhető nemzeti értékek adatait
tartalmazó gýjtemény. Nemzeti érték felvételét a Teleptilési Értéktáľba báľmely teľmészetes' vagy
jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem ľendelkező szerYezet, csoportosulás kezdeményezheti.
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Az Óbudai Múzeum elvégzi a kezdeményezés formai vizsgálatát, indokolt esetben hiánypótlásľa
felhívást (Korm. rend. 7. $ (2) bek.) tesz), valamint a kezdeményezésben javasolt nemzeti érték
vizsgálatát (beazonosítását) a Htv. és a Koľm. ľend. ľendelkezéseínek figyelembe vételével (Koľm.

ľend. 7. $ (1) bek.) saját maga, vagy szakértők bevonásával elvégzi. Az Óbudai Múzeum előkészíti a
testiileti ülésre a dontési javaslatot a kezdeményezés szeľinti nemzeti érték típusának megfelelő
teleptilési értéktáľba való felvételről, melyet a Ku]turális, Cívil, és Nemzeti Bizottság is megtáľgyal. A
javaslattevőt ki kell értesíteni.

A telepiilési Énéktáľba felvett nemzeti érték adatait az értéktáľba torténő felvételt követő 8 napon

belül az lbudaĺ Múzeum megkiiłdi a Megyei Értéktáľ Bizottságnak, vagy ha adott megye területén
nem miíködik ilyen, akkoľ közvetleniil a Hungarikum Bizottságnak.

Az obudai Múzeum javaslatot teszltehet a Magyaľ Értéktárban nýlvántartott nemzeti érték
hungaľikummá minősítésére (Koľm. rend. 10. s (1) bek.).

Az obudai Múzeum feIadata a Telepiĺłési Értéktáľba felvett nemzeti értékek kormányrendeletben
meghatáľozott adatainak nyilvántartása, az önkormáĺyzat honlapján torténő kózzétételéről való
gondoskodás (Koľm. rend. 13-14. s), valamint félévente (legkésőbb a félévet követő hónap utolsó
napjáig) beszámoló készítése a képviselőtestiilet részére.

Az Óuuaaĺ Múzeum Teleptiłési Értéktár gondozásával kapcsolatos szakmai feladatait szakmai
munkatársai, vďamint alkalomszerűen bevont szakértők munkájának igénybevételével látja el. A
feladatok ellátásához sztił<séges pénztigyi forľás biztosításáľól a fenntaľtó Önkormányzat az intézmény
koltségvetésében gondoskodik. A költségvetés az intézmény gazdálkodásának legalapvetőbb
dokumentuma, amelyet az igazgató és a gazdasági igazgato együtt köteles elkészíteni. A költségvetés-

tervezetet jóváhagyásľa el kell juttatni az iráĺyítő szervnek.

Kelľ Budapest, 2022. ...

PH.

Dr. Kiss LászIó Budapest Főváľos III. keriilet Óbuda-ľekĺsmegyer polgámestere

PH.

Gáłfi Ágnes Óbudaĺ Múzeum iľazgatőja
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zÁnłoÉr

Az Óbudaĺ Mrízeum Szervezeti és Miíködési Szabályzata a fenntartó jóváhagyási időpontjával lép
hatályba és határozatlan időre szól. A szabáIyzatgyíjteményt minden dolgozóval meg kellismertetni.

}elen szabáůyzat az ídőközben életbe lépő vonatkozó rendelkezések értelmében folyamatosan
módosul, a módosulásokat a fenntartó hagýa jóvá.

Kelt Budapest,2023.

PH.

GflfiÁgnes Óbudai Múzeum igazgatója

Kelt Budapest,2023.

Üzemi Tanács elnoke

Ż0



1. melléklet - I{_Y-IIÁTKOZAT a370l201l. ool. 31.) Kormányrendelet 
"l"pjá'

koltségvetési szerv vezetóje jogi felelósségem tudatában

kijelentem, hogy az elóírásoknak megfelelóen évben az általam vezetett költségvetési szeľr.nél gondoskodtam a belső

kontroll rendszeľek szabáĘzerr1, gazdaságos, hatékony és eredményes múködéséról.

Gondoskodtam:
- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerrí ígénybevétetéről, az alapító okiratban előírt

tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfeleló ellátásáról'
- a rendelkezésľe álló elóiľányzatoknak a célnak megfelelő felhasználásáról'
- a kóltségvetési szerv tevékenységében a hatékonyság, eredményesség és a gazdaságosság kovetelményeinek érvényesítéséről,

- a tervezési, beszámolási, ínformációszolgáltatási kotelezettségek teljesítéséről, azok teljességéról és hitelességéról,

- a gazdálkodási lehetóségek és a kötelezettségek összhangjáról'
- az intézméný számviteli rendľól.
Kiielentem, hogy
- a benýjtott beszámolók a jogszabáýi elóírások szerint a valóságnak megfelelóen, átláthatóan, teljeskörrien és pontosan tükrözik

a szóban forgó pénztigyi évre vonatkozó kiadásokat és bevételeket,
- olyan rendszert vezettem be, ami megfelelő bizonyosságot ĺyujt az eljárások jogszerúségére és szabályszerúségére vonatkozóan,

biztosítja az elszámoltathatóságot, továbbá megfelel a hazai és kÖzösségi szabályoknak'
- a szervezeten beliil jól korĹilhatárolt volt a felelősségi köľök meghatározása, mr1kodtetése, a vezetók a szeľvezet minden szintjén

tisztában voltak a célokkal és az azokelérését segító eszközoklĺel annak érdekében, hogy végre tudják hajtani a kitrizött feladatokat és

értékelni ľudják az elért eredményeket. E tevékenységról a vezetői beszámoltatás rendszerén keresztül foĘmatos infoľmációval
ľendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozó jogszabályok belsó kontrollľendszerľe vonatkozó elóíľásainak az alábbiak szeľint tettem eleget:

Kontrollkörnyezet:

Kockázatkezelés:

Kontrolltevékenységek:

Infoľmáció és kommunikáció:

Monitoring:

Az általam vezetett szervezetnél a belsó kontrollok alábbi teniletei igényelnek fejlesztést:

Igazolom, hogy az általam vezetett koltségvetési szew gazdasági vezetóje eleget tett a táľgyévre vonatkozó továbbképzési

kötelezettségének a belsó kontrollok témakórében:
igen - nem

Kelt:

P. H.

aláírás

B) Az A)poĺtban meghatározott nyilatkozatot az alábbiak mĺatt nem áll módomban megtenni:

Kelt: ...............

P. H.

aláírás
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2. melléklet - MUNKAKOROK

MUZEoLlGUs - MUNKÁKÖR

1. Feladatköre:
o A hozzá tartoző gyííjteménĺyel/gyíijteményekkel kapcsolatos dokumentációs, feladatok

elvégzése, a gy(íjtemény/ek gondozása, gyarapítása, szakmai nyilvántartása
o Tárgykolcsönzési, ajánđékozási, adás-véte|í szerződések előkészítése, a gyííjteménykezelővel való

egyeztetés
o favaslattétel ľestauľálásra, asziikséges dokumentáció előkészítése
o Bllátja a kutatószolgálattal kapcsolatos feladatokat
o A múzeum állandó és időszaki kiállításí koncepciójának kidolgozása, a gýjteményét éľintő

kíállítások ľendezésében való ľészvétel
o Gyííjteményét vagy kutatási témáját éľintően részt vesz a múzeumi kiadványok szerkesztésében
o Pályázatok íľása esetén annak szakmai fejezeteit, beszámolóit eIkészíti
o Részt vesz tudományos konferenciákon, ľendezvényeken
o Bármely munkakört betoltött személy felkérhető az iĺtézmény éľdekében végzett munkára a

szakképesítésének megfelelő teriileten. A felkérésre közvetlen vezetője, az ígazgató jogosult. A
felkéľéskoľ jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkakör ľészeként, vagy külon đijazás
ellenében történik.

2. Hatáskore: |ogosult munkakori feladatai maradéktalan ellátására. |ogosult feladatainak jobb

ellátása éľdekében javaslattételre a kozvetlen vezetőjének, illetve az íntézĺrrény igazgatójának.

|ogosult az iĺtézményi vagyont sértő, károsító báľmely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés
megtételére. További jogaít az Mt. ide vonatkozó rendelkezései szabáIyozzák.

3. Helyettesítés: Azigazgató által kijelölt munkatárs

4. Felelős: A munkaköľi leírásban meghatározott jogainak és kötelezettségeinek a teljesítéséért, a
munkahelyi fegyelem betartásáéľt

TÁRIÁTVE ZETÓ - MUNKAKÖR

1. Feladatkiiľe:
. a látogatók közép, vagy magas szintű tájékoztatása,
o előľe meghatározott speciális múzeumi interpľetáció végzése a kiállításhoz kapcsolódóan,
o állandó kiállítások őrzése, és a látogatók tájékoztatása,
o kozremiíkodés múzeumi oktatási és közmiívelődési pľogramokban.
o bármely munkakort betöltött személy felkéľhető az intézmény éľdekében végzett munkára a

szakképesítésének megfelelő teri.ileten. A felkérésľe kozvetlen vezetője, az igazgató jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkaköľ részeként, vagy ktiłön díjazás
ellenében toľténik.
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2. Hatásköre: |ogosult munkaköri feladatai maradéktalan ellátására. }ogosult feladatainak jobb

ellátása éľdekében javaslattételre a közvetlen vezetőjének illetve az intézmény igazgatójának. |ogosult
az intézményi vagyont sértő, káľosító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére.

További jogait az Mt. ide vonatkozó ľendelkezései szabźlyozzäk.

3. Hďyettesítés: Az igazgatő által kijelölt munkatárs

4. Felelős: A munkaköľi leírásban meghatározott jogainak és kötelezettségeinek a teljesítésééľt' a

munkahelyi fegye lem b etartásáért

rÓzlľsÉGKAPCsoLAT, KoMMLINIKÁCIÓ, PR - MIJI\IKAKÖR

l. Feladatkiiľe:

o ktiłső- és belső kommunikációs tevékenység szervezése a szervezet kommunikációs stratégiája

által meghat ár ozott iľányvonalon

o sajtótájékoztatás, média kapcsolattartás, kommunikációs akciók szervezése

. általános kiadványok, hirdetések, filmek, videók, audiovizuális eszkozök, ľeprezentációs

ajándéktárgyak stb' készíttetésre javaslattétel, árajánlatok kéľése

o ľendezvények és kiállítások szervezési teendőinek ellátása

. szetvezet belső tájékoztatásának szervezése

o kommunikációs kozľemiíködés a szervezet és egyes egységei ľendezvényeinek, kiállításainak
megszervezésében

o részvétel a szervezetikommunikációban és kapcsolatépítésben

o kozremiíködés a szervezeti filozófía érvényesítésében

o bármely munkakört betöltött személy felkéľhető az intézmény éľdekében végzett munkáľa a
szakképesítésének megfelelő tertileten. A felkérésre közvetlen vezetője, az igazgató jogosult. A
felkéľéskoľ jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkakoľ részeként, vagy ktiłön díjazás
ellenében torténik.

2. Hatáskóre: Jogosult munkaköľi feladatai maradéktalan ellátására. |ogosult feladatainak jobb

eIIátása érdekében javaslattételre a közvetlen vezetőjének, illetve az írtézméĺy ígazgatójának.

|ogosult az íntézméný vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés

megtételéľe. További jogait azMt. ide vonatkozó renđelkezései szabáIyozzák.

3. HeĘttesítés: Az igazgatő által kijelölt munkatárs

4. Felelős:
. a munkakoľi leírásban meghatározottjogainak és kötelezettségeinek a teljesítéséért, a munkahelyi

fegyelem betartásáért.

o a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik,
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MUZELIMPEDAGÓGUS _ Mt JNKAKoR

. kotelessége a mindenkoľi tiízvédelmi, munkavédelmí, kozegészségusľ előírásokat betartani,

o köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, aľra vigyázni,

o anya8ilag felelős a nem korültekintően végzett munkavégzése során okozott káľokért és hibákért,

. a feladatait szabályoző előirások betartásáért,

o feladatainak szakszerií elvégzéséért,

o amunkaköľéből adódó adatszolgáltatásokvalódiságáéľt, pontosságáéľt.

1. Feladatköľe:

o a múzeum közművelődési és múzeumpedagógiai koncepciójának kidolgozása, végrehajtása,

o a múzeum állandó és ídőszaki kiállítási koncepcióiban, foľgatókönyveiben a múzeumpedagógiai
részek kidolgozása, a kiállítások ľendezésében való részvétel,

. az állandó és időszaki kiállításokhoz múzeumpedagógiai füzetek készítése,

o mrízeumpedagógiai foglalkozásokvezetése,

o a múzeum ktilső és belső ľendezvényein való részvétel,

o páIyázatok írása esetén annak vonatkozó szakmai fejezeteit, beszámolóit elkészíti,

o résztvesztuđományos konfeľenciákon, ľendezvényeken,

o báľmely munkaköľt betoltött személy felkérhető az intézmény érdekében végzett munkára a

szakképesítésének megfelelő terii]eten. A felkéľésre közvetlen vezetője, az igazgató jogosult. A
felkéľéskoľ jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelező munkaköľ ľészeként, vagy ktilön dijazźs
ellenében történik.

2. Hatásköľe: |ogosult munkaköri feladatai marađéktalan ellátására. |ogosult feladatainak jobb

ellátása éľdekében javaslattételre a közvetlen vezetőjének, az iĺtézméĺy igazgatőjának. }ogosult az

intézményi vagyont sértő, káľosító báľmely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére.

További jogait Mt. ide vonatkozó ľendelkezései szabłílyozzák.

3. Helyettesítés: A igazgatő által kijelölt munkatárs

4. Felelős:

. a munkaköľi leírrísban meghatározottjogainak és kötelezettségeinek a teljesítéséért, a munkahelyi
fegyelem betartásáért,

o a hivatali és szolgálati titok megőľzéséért fegyelmi és btintetőjogi felelősséggel tartozik,

o kotelessége a mindenkori tiízvédelmi, munkavédelmi, közegészsésugyl előírásokat betartani,
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o köteles az iĺtézmény vagyonát gondosan kezelni, arravigyázĺi,

. anyagilag felelős a nem körtiłtekintőenvégzett munkavégzése soľán okozott káľokért és hibákért.

GYÚJTEMÉľĺrrľz nrl - ľĺul.u<łrÖn

1. Feladatköre:

o A Múzeum műtáľgyállományának gyarapítása, vételi javaslatok készítése, gyarapítási és

miíködtetési javaslatok készítése

o A múzeum miítáľgyállományának, az adott gyiíjteményt kezelő muzeológussal egyeztetett

leltáľozása, a digitális leltáľkönyv feltoltése

o favaslattétel digitalizáIásra

o A gyaľapodási napló vezetése

o A mozgatásí napló és a tárgykölcsönzési napló vezetése

o A tárgykölcsonzések lebonyolítása' nyomon követése, a teljes dokumentáció elkészítése

o Duplumok kiszűľése

o A miítárgyállomány védelme, javaslattétel ľestaurálásľa

o Raktárrendezés

2. bármely munkakort betoltött személy felkérhető az intézmény érdekében végzett munkáľa a
szakképesítésének megfelelő teľületen. A felkéľésľe közvetlen vezetője, az igazgató jogosult. A
felkéľéskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkakör ľészeként, vagy kiiłon dijazás

ellenében toľténik.

3. Hatásköre: |ogosult munkaköri feladatai maradéktaIan ellátásáľa. Jogosult feladatainak jobb

ellátása éľdekében javaslattételre a közvetlen vezetőjének, az íĺtézméĺy igazgatőjának. |ogosult az

intézményi vagyont séľtő, károsító báľmely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére.

További jogait azMt. ide vonatkozó rendelkezései szabźlyozzäk.

4. Helyettesítés: A igazgató által kijelölt munkatárs

5. Felelős:

o a munkakoľi leírásban meghatározottjogainak és kotelezettségeinek a teljesítéséért, a munkahelyi
fegyelem betartásáért.

o a hivatali és szolgáIati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggeltartozik,

o kötelessége a mindenkori tiízvédelmi, munkavédelmi, közegészsésusp előírásokat betartani,

o köteles azíĺtézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni,

. anyagilag felelős a nem körtiltekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
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GAzDAsÁGI ÜGYINTÉz5 _ utltĺĺ<łrÖn

1. Feladatköre:

o ľészvétel a költségvetés, beszámoIó jelentések összeállításában,

o koteles betartani a folyamatba épített belső ellen,őrzést,

o infoľmációk könyvelés részére hatáľidőľe torténő biztosítása

o bejovő és kimenő számlák ellenőrzése, nyilvántartása (iktatása), elkészítése, átutalásra történő
előkészítése, egyeztetése, reklamácíók tigyintézése, leltározási és selejtezési szabáIyzat

betartásával részvétel a leltározási és selejtezési munkákban, azok előkészítése, a tárgyi eszköz
nyilvántartások, analitikák vezetése, egyeztetése a könyveléssel, az 5000,- Ft alatti készletek
anďitikájának vezetése,

. az Óbudai Múzeum kiadványaínak és a múzeumi boltban eladásra szánt egyéb készletek kezelése,

nyilvántartásuk és a múzeumi boltba torténő kiadásuk,

o kapcsolattartás és szakmai egyĹittmiíködés a KSZKI (Koltségvetési Szerveket Kiszolgáló
Intézmény) szervezeti egységeivel

. beszerzési ígények felmérése, egyeztetése, iitemezésnek megfelelő megrendelések előkészítése,

tigyintézése,

o intézményr rendezvények előkészítésében és lebonyolításában történő ľészvétel, kiilönos
tekintettel a pénztigyi feladatok ellátására, azok megszervezésére,

. az intézmény telephelyei üzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellátásában való ľészvétel.

. a pénzkezelési szabáIyzat előírásaínak betaľtásával kezeli a KSZKI áLtaI az intézmény részére

biztosított havi készpénzellátmányt gondoskodik aľról, hogy a kifizetésekhez szükséges

készpénzáIlomány lehetőség szeľint mindig rendelkezésľe álljon,

o koteles a gazdasági eseményt igazoló okmányokat, elszámolásokat alaki, tartalmi és számszaki
szempontból ellenőľizni, csak valódi, foľgalomban lévő péĺzt fogadhat el a befizetőktől, a

kifizetést is csak ílyen pénzzel teljesítheti, nem fogadhat el hiányos, rongálódott, megcsonkított
bankjegyet,

o amennýben a neki átadott pénzek között hamis, vagy hamisnak tiínő bankjegyet, illetve érmét
taIáI, azt vissza kell tartania és jegyzőkönyvet kell felvennie arról, hogy a befizető milyen
körĺilmények között jutott hozzá,, majd az MNB-nél be kellváltania,

o vezeti az intézmény szigorú számadású nyomtatványainak nyilvántartását,

. vezeti az ICOM kártyák használatát,

o résztvesz a havi pénzigény összeállításában, gondoskodik annak fenntartó részére meghatározott
időben történő eljuttatásáról,

. az intézmény értékesítő helyeiľől származő bevételek elszámolását iĺtézi,
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o összefogja a recepcíós-teremőľok munkáját, elszámoltatásukat elvégzi,

o a pénztárosi felelősség ismeretéről a pénztárosi feladatokkal megbízott személynek írásbeli
nyilatkozatot kelltennie, e nyilatkozatot a pénzkezelési szabályzat mellékleteként kell kezelni.

o ügyel a házirend betartásáľa, s azt a múzeumlátogatókkal ís betartatja.

o munkatársak szabadságolásának nyilvántartása, jelenléti ívek vezetésének felügyelete, havi
távoIlétjelentés összeállítása, valamint bér és munkaiigyi egyeztetések a KSZKI-val,

. munkaügyi iratok hatáľidőben eljuttatása a KSZKI-ba (p1. táppénzes papíľok, jeIentés a havi
távollétekľől, munkaszeľződések és módosításai, belépők és kilépők papíľjai)'

o előkészíti és nyilvántartja a fizetési (bér) előlegeket,

o nem rendszeres havi juttatások nýlvántartása, kifizetéstikhöz szükséges analitika elkészítése,

KSZKI részére számfejtés céljából átadása

o rendkíviili munkaidővel kapcsolatos havi analitika elkészítése, ezek nýlvántartása és a KSZKI
részére eljuttatása számfejtés céljából'

o résztvesz a megpáIyáztatott álláshelyek betöltésével kapcsolatos ügyintézésben,

o vezeti az intézmény dolgozóinak munkaügyi kartonjait,

o intézkedik az esetleges adatváltozások mihamaľabbi ľegisztľálásábaĺ, az infoľmációk KSZKI-ba
történő eljuttatásában,

o kapcsolattartás a teľemőrökkel, havi teľemőri, recepciós beosztás elkészítése az általános

igazgatóhelyettessel tortént előzetes megbeszélés szerint, annak jóváhagyásával,

o intézményí ľendezvények előkészítésében és lebonyolításában történő ľészvétel, külonos
tekíntetteI a ľecepciósok és teremőrök beosztásával kapcsolatos feladatok ellátásáľa, azok
megszervezéséte,

. az intézmény telephelyei üzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellátásában való ľészvétel.

o báľmely munkakort betoltott személy felkérhető az íntézmény érdekében végzett munkára a

szakképesítésének megfelelő területen. A felkérésľe közvetlen vezetője, az intézméĺy igazgatőja
jogosult. A felkéľéskor jelezní kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkakoľ részeként, vagy
ktilön díjazás ellenében történik.

2. Helyettesítés: A igazgató általkijelölt munkatárs

3. Hatásköre: |ogosult munkakoľi feladatai maradéktalan ellátására. |ogosult feladatainak jobb

ellátása érdekében javaslattételre a közvetlen vezetőjének, az iĺtézmény igazgatőjának. }ogosult az

intézményi vagyont sértő, károsító báľmely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére.

További jogait az Mt. ide vonatkozó rendelkezései szabáIyozzélk.

4. Felelős:
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RENDSZERGAZDA - ML]I\TKAKÖR

. a munkaköľi leírásban meghatározottjogainak és kötelezettségeinek a teljesítéséért, a munkahelyi
fegyelem betartásáéľt,

o pénzkezelési szabáIyzat ľá vonatkozó részeinek elsajátításáért, az abban foglaltaknak megfelelő
munkavégzésért,

o a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és btintetőjogi felelősséggeltaľtozik,

o kötelessége a mindenkoľi tíízvédelmi, munkavédelmi, kozegészsésusŕ előírásokat betartani,

o köteles azintézmény vagyonát gondosan kezelni, arravigyázĺí,

. anyagilag felelős a nem körĹiltekintően végzett munkavégzése soľán okozott károkért és hibákért,

. teljes körű anyagi felelőssége van a rábízott árukészlet és pénzkészlet vonatkozásában.

1. Feladatköre:

o résztvesz a múzeum infokommunikációs hálózatának kialakításában és műkodtetésében,

o felelősségi korébe tartozik a múzeumban miíködő informatikai hálózati eszközök, szerverek
(Adatbázisszerver) és munkaállomások karbantartása,

o az infoľmatikai alkalmazások összehangolt miíködésének és folyamatos frissítésének biztosítása,

o munkája soľán hozzájánil' a szervezet teljesítményének folyamatos növeléséhez, a szervezet
céljainak eléréséhez.

o Képes: számítőgépet kezelni, iizemeltetni,

o iľodaí alkalmazásokat, multimédiás és kommunikációs alkalmazásokat telepíteni, karbantartani
és használni,

o számítőgépek és perifériáik haľdveľes szeľelési, kaľbantartási és javítási munkáinak elvégzésére,

o munkaállomások opeľációs rendszeľének telepítésére és kaľbantartására,

o háIőzati operációs rendszeľek telepítésére, üzemeltetésére és kaľbantartásáľa,

o alapvető Internetes szolgáltatások telepítésére és kaľbantartására,

o beruházást előkészíteni, végľehajtani, - kisebb projekteteket menedzselni;

. adatbázisokat kezelni, adatbázis szolgáltatásokat igénybe venni és adatbázis miíveleteket
végezni,

. pľogramozási alapismeľetek birtokában, alkalmazói és/vagy webes feladatokat megoldani.

o Bármely munkakort betöltott személy felkérhető az intézmény érdekében végzett munkára a

szakképesítésének megfelelő tertiłeten. A felkérésre közvetlen vezetője, az íĺtézméĺy igazgatőja
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jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkaköľ részeként, vagy
külön đíjazás ellenében torténik.

2. Hatáskore: |ogosult munkakoľi feladatai maľadéktalan eIlátására. |ogosult feladatainak jobb

ellátása érdekében javaslattételre a közvetlen vezetőjének, illetve az intézméĺy igazgatójának'

]ogosult az iĺtézményi vagyont séľtő, káľosító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés

megtételéľe. További jogait azMt. ide vonatkozó rendelkezései szabáIyozzák.

3. Felelős:

. a munkaköľi leírásban meghatározottjogainak és kotelezettségeinek a teljesítéséért, a munkahelyi
fegyelem betartásáért.

o a hivatali és szolgálati titok megőľzésééľt fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik,

o kötelessége a mindenkoľi tiízvédelmi, munkavédelmi, közegészségiigyi előírásokat betartani,

o köteles az íntézmény vagyonát gondosan kezelni, artavígyázni,

. anyagilag felelős a nem köriiltekintően végzett munkavégzése során okozott káľokért és hibákért.
o a feladatait szabályoző el(5írások betartásáért,

o feladatainakszakszerĹíelvégzéséért,

o a munkaköréből adódó adatszolgáltatásokvalódiságáért, pontosságáért.

FRoNT oFFICE CsoPoRTvEzETl - MUNKAKÖR

1. Feladatköre:

o A múzeum fľont office munkatársainak (ľecepciósok, teremőrök) irányítása, munkájának
megszervezése, kooľdinálása és ellenőľzése.

o Részt vesz a recepciósok és teľemőrök havi beosztásának elkészítésében, szükség szerint módosítja
a beosztást az ellátandó feladatokkal osszehangoltan.

o Fígyelemmel kíséľi a napi munkavégzést, ellenőľzi a feladatok maľadéktalan elIátását, sztikség
esetén beavatkozik, támogató együttmiíkodésévelsegíti a munkavégzést. A front office
munkatársak ľészére javaslatot tesz' vagy utasít a feladatok elvégzésére.

o Részt vesz a recepciós vagy teremőri feladatok előkészítésében.

o Részt vesz a statisztikai célú adatgyűjtésekhez szíilłséges táblázatok létľehozásában, fejlesztésében.
Figyelemmel kíséľi ezeĺtálblázatok göľdtiłékeny és pontos, munkatáľsai általi használatát, illetve
tevékenyen elősegíti ezek helyes kitöltését.

o Havonta ellenőrzi a múzeumi shopok készletét.
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o Heti/havi rendszerességgel tájékoztatja az írltézmény vezetését a fľont office munkavégzésroI, az

esetleges problémákľól, látogatói visszajelzésekľől, illetve a kiállítások miíszaki, biztonsági
állapotáról, az ezekkel kapcsolatos szükséges, általa javasolt intézkedésekľől, változtatásokról.

o Havi ľendszerességgel (illetve szükség szerínt) megbeszélést taľt/egyeztet a front office
munkatársak részére munkájuk operatív tennivalóívď kapcsolatban.

o Egyiittmiíködik az iĺtézmény vezetésével annak éľdekében is, hogy a front office munkatáľsak
által végzett munka minél inkább látogatóoľientált lehessen.

o A recepción lévő pénztáľgépet kezeli.

o Mínt ľecepciós-pénztáros fogadja a látogatót, megállapítja az esetleges kedvezményeket, múzeumi
belépőt és a múzeumi bolt teľmékeit értékesíti, pénztáros.

o Mint pénztáľos, kezeli apénztárgépet, vezeti a pénzkezelési szabályzat általelőírt
nyomtatványokat, és a pénzkezelési szabályzat előírásai szerint aĺábízott áru- és pénzkészlettel
elszámolni kóteIes.

o Figyelemmelkíséri a míítáľgyak és a múzeum miíemléképületeinek állapotát, ľendellenességekľől
értesíti közvetlen v ezetőjét.

o A múzeumba látogatók véleményérőI tájékoztatja közvetlen vezetőjét.

o Köteles a múzeumbaérkező vendéget (kutatót, érdeklődőt),látogatót szívélyesen fogadni, számára

felvílágosítást adni, segítséget nyújtani.

o Köteles a múzeumba látogatókkal szemben figyelmesnek, szolgálatkésznek lenni és az intézmény
jó híľnevét megtartani.

. Ügyel a házirend betaľtásáľa , s azt a múzeumlátogatókkal is betartatja.

o Bármely munkakört betöltött személy felkérhető az íĺtézmény éľdekében végzett munkára a

szakképesítésének megfelelő tertileten. A felkérésre közvetlerr vezetője jogosult. A felkéréskoľ
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkakör ľészeként, vagy külon đíjazás ellenében
torténik.

2. Hatáskore:

Jogosult munkaköri feladatai maľadéktalan ellátásáľa. |ogosult feladatainak jobb ellátása
érdekében javaslattételľe a közvetlen vezetőjének. |ogosult az íntézményi vagyont sértő, károsító
bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére. További jogait Mtv. ide vonatkozó
rendelkezései szabály ozzálk.

3. Felelős:

a munkaköľi leíľásban meghatározott jogainak és kotelezettségeinek a teljesítéséért, a

munkahelý fegyelem betartásáéľt,

pénzkezelési szabiílyzat rá vonatkoző részeinek elsajátításáért, az abban foglaltaknak
megfelelő munkavég zésért,

o
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a

a

o

a

a hivatali és szolgálati titok megőľzéséért fegyelmi és biintetőjogi felelősséggel tartozik,

kötelessége a mindenkori tiízvédelmi, munkavédelmi, közegészségosF előírásokat
betartani,

köteles az iĺtézmény vagyonát gondosan kezelni, aľľa vigyázni,

köteles beosztásának megfelelően, az intézmény által biztosított formaruhát, ennek hiánya
esetén a múzeumi logoval ellátott kítiizőt viselni,

köteles a beosztása szerinti napokon külon igazgatői utasításban foglalt napi munkarend

szeľinti ídőben és a munkavégzéshez megfelelő, elváľható, kultuľált öltözetben
megjelenni,

munkaidőben köteles a beosztásban meghatározott teľtiłeten tartózkodni,

anyagilag felelős a nem körĹiltekintően végzett munkavégzése soľán okozott károkéľt és

hibákért,

teljes körű anyagi felelőssége van a recepción rábízott árukészlet és pénzkészlet
vonatkozásában,

köteles ügyelni a recepciós pult, a látogatói ruhatáľ és ezek koľnyezete ľendjéľe,

rendezettségére,

köteles az íĺtézmény által, a számára előírt képzésen ľészt venni, és a tananyagból az

előírtaknak megfelelő sikeres vizsgát tenni. Ennek elmulasztása súlyos munkaiigyi
vétségnek minősül, és mint ilyen, elbocsátást von maga után,

köteles betaľtani az intézményben érvényes munkaidő-nyilvántaľtásra vonatkozó
szabályokat.

a

o

a

RECEPCIÓS - MUNKAKÖR

1. Feladatköre:

o

a

a

a

a

a

a

Az Óbudai Múzeumban beosztásának megfelelően a recepción lévő pénztárgépet kezeli és

a kiállító teľmek őtzését látja el.

Mint ľecepciós-pénztáľos fogadja a látogatót, megállapitja az esetleges kedvezményeket,
múzeumi belépőt és a múzeumi bolt termékeit értékesíti, pénztáros.

Mint pénztáros, kezelí a pénztárgépet, vezeti a pénzkezelési szabáIyzat által előírt
nyomtatványokat, és a pénzkezelési szabáIyzat előírásai szerint a rábízott áru- és

pénzkészlettel elszámolni köteles.

Napi rendszerességgel vezeti a múzeum éves statisztikai adatgyííjtéséhez kialakított, a
múzeum látogatottságźnal és az értékesítésekkel kapcsolatos statisztikákat, táblázatokat,
torekszik ezek pontos, adatvesztés nélkiiüi kitöltésére, ennek éľdekében, szükség esetén
segítséget kér közvetlen vezetőjétől.

a
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. Figyelemmel kíséľi a miítáľgyak és a múzeum miíemléképületeinek állapotát, a

ľendellenességekről értesíti közvetlen vezetőjét .

o A múzeumba látogatók véleményérőI tájékoztatja közvetlen vezetőjét.

o Köteles a múzeumba érkező vendéget (kutatót, éľdeklődőt), látogatót szívélyesen fogadni,

számára felvilágosítást adni, segítséget nýjtani.

o Koteles a múzeumba látogatókkal szemben fĘelmesnek, szolgálatkésznek lenni és az

intézmény jó híľnevét megtartani.

. Ügyel a háziľend betartására, s azt a múzeumlátogatókkal is betartatja.

o Báľmely munkakört betöltött személy felkéľhető az intézmény érdekében végzett
munkáľa a szakképesítésének megfelelő terĹiłeten. A felkérésľe az intézméĺy ígazgatója és

közvetlen vezetője jogosult. A felkéľéskoľ jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező
munkakör ľészeként, vagy külön đíjazás ellenében történik.

2. Hatásköre:

}ogosult munkakoń feladatai maradékta]an ellátására. |ogosult feladatainak jobb ellátása éľdekében
javaslattételľe a közvetlen vezetőiének illetve az iĺtézméĺy igazgatojának. |ogosult az intézményi
vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére. További
jogait Mtv. ide vonatkozó rendelkezései szabályozzák.

3. Felelős:

o a munkaköri leíľásban meghatározott jogainak és kotelezettségeinek a teljesítéséért, a

munkahelyi fegyelem betartásáért,

o pénzkezelési szabályzat ľá vonatkoző részeíĺek elsajátításáért, az abban foglaltaknak
megfelelő munkavégzésért,

o a hivatali és szolgálati titok megőľzéséért fegyelmi és biintetőjogi felelősséggel tarrozik,

o kotelessége a mindenkori tiízvédelmi, munkavédelmi, közegészsés"syi előíľásokat
betartani,

o köteles az iĺtézmény vagyonát gondosan kezelni, arravigyázĺi,

o köteles beosztásának megfelel,ően, az intézmény által biztosított foľmaruhát, ennek hiánya
esetén a múzeumí logovalellátott kitiizőt viselni,

o koteles a beosztása szerinti napokon külön igazgatői utasításban foglalt napi munkarend
szerinti időben és a munkavégzéshez megfelelő, elváľható, kultuľált öltözetben
megjelenni,

o munkaidőben köteles a beosztásban meghatározott terĹiłeten tartózkodni,

o anyagilag felelős a nem köriiltekintőeĺ végzett munkavégzése során okozott károkért és

hibákért,
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a

a

a

o

teljes körű anyagi felelőssége van a recepcíón rábízott árukészlet és pénzkészlet
vonatkozásában,

köteles iigyelni a recepciós pult, a látogatói ruhatáľ és ezek környezete ľendjére,
rendezettségéľe,

köteles az irtézrĺi'ény által, a számáľa előírt képzésen ľészt venni, és a tananyagból az

előíľtaknak megfelelő sikeľes vizsgát tenni. Ennek elmulasztása súlyos munkaügyi
vétségnek minősiil, és mint ilyen, elbocsátást von maga után'

köteles betartani az intézményben érvényes munkaidő-nyilvántaľtásľa vonatkozó
szabályokat.
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TERIMÓR- MUNKAKÖR

1. Felađatkore:

o Az Óbudaĺ Múzeumban beosztásának megfelelően a kiállító teľmek őrzését ellátja.

o Figyelemmel kíséri a táľgyak és a múzeum miíemléképi'ileteinek állapotát, a

rendeIlenességekről haladéktalanul értesíti közvetlen vezetőjét.

o A múzeumba látogatók véleményé r őI tájékoztatja k<izvetlen vezetőjét.

o Köteles a múzeumba éľkező vendéget (kutatót, érdeklődőt), látogatót szívélyesen fogadni,

számára felvilágosítást adni, segítséget nyújtani.

o Köteles a múzeumlátogatókkal szemben fígyelmesnek, szolgálatkésznek lenni és az

intézmény jó híľnevét megtartani.

. Ügyel a házírend betartására, s azta múzeumlátogatókkal is betartatja.

. Egľiittműköđik a mindenkori recepcióssal.

o Bármely munkakört betöltött személy felkéľhető az intézmény érdekében végzett

munkára a szakképesítésének megfelelő terĹĺłeten. A felkérésľe az intézmény igazgatója és

közvetlen vezetőjejogosult. A felkéréskoľ jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező
munkaköľ ľészeként, vagy ki.ilön díjazás ellenében töľténik.

2. Hatásköre:

|ogosult munkaköri feladatai maradéktalan ellátásáľa. |ogosult felađatainak jobb ellátása
éľdekében javaslattételľe a kozvetlen vezetőjének illetve az intézmény igazgatójának. |ogosult az

intézményi vagyont sértő, károsító báľmely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére.
További jogait az Mtv' ide vonatkozó rendelkezései szabáIyozzák.

3. Felelős:

. a munkaköri leírásban meghatározott jogainak és kötelezettségeinek a teljesítéséért, a
munkahelyi fegyelem betartásáért,

o a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik,

o kötelessége a mindenkori tiízvédelmi, munkavédelmi, közegészségtisP előírásokat
betartani,

o köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arravigyázĺi,

o köteles beosztásának megfelelć5en, az intézmény által biztosított formaruhát, ennek hiánya
esetén a múzeumi logovalellátott l<ltiízőt viselni,

o köteles a beosztása szeľinti napokon ktiłön igazgatoi utasításban foglalt napi munkarend
szeľinti időben és a munkavégzéshez megfelelő, elvárható, kultuľált öltozetben
megjelenni,
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o munkaídőben koteles a beosztásban meghatározott teri.ileten tartózkodni,

. anyagilag felelős a nem köriiłtekintően végzett munkavégzése soľán okozott károkért és

hibákért'

o kóteles iigyelni a ľecepciós pult, a látogatóí ruhatár és ezek köľnyezete rendjéľe,
rendezettségéľe,

o koteles az íĺtézmény által, a számáľa előírt képzésen ľészt venni, és a tananyagból az

előírtaknak megfelelő sikeres vizsgát tenni. Ennek elmulasztása súlyos munkaügyi
vétségnek minősül, és mint ilyen, elbocsátást von maga után,

o köteles betaľtani az intézményben érvényes munkaidő-nyilvántartásra vonatkozó
szabályokat.

ADMINISZTRÁToR - MUNKAKÖR

1. Feladatköľe:

o Napi wakorisássď vészendő rendszeľes feladatok:

Kézbesítési és adminisztľatív feladatok:

Az onkormáĺyzati kozponti iktatóban, KSZKI iktatójában és az iIletékes önkormáĺyzatí
szewezeti egységnél lévő iktatóból és az obudai Múzeum postaládájából összegy(Ątí az

intézmény napi postáját. A beérkezett leveleket, egyéb dokumentumokat iktatja és ezt
kovetően szortirozza, szétosztja a címzetteknek.
Az aláíraĺdó dokumentumokat az aláirandó mappában összegyűjti és aláírattatja az

intézmény vezetőivelúgy, hogy figyelemben tartia az esetleges határidőket.
Az iratok útját követi a beérkezéstől egészen az aláiráson át az esetleges újra postáľa adásig.

Az Óbudai Múzeum központi e-mail címéľe érkezett leveleket kinyomtatja, iktatja és e-

mailen továbbítja az érintett szakmunkatáľs(ak)nak.
Az iktatókönyvet napi pontossággal, precízen vezeti. A be és kimenő, illetve egyéb
keletkezett dokumentumokat, vagy azok másolatát napi pontossággal Iefüzi az
iktatókönyvi nyílvántartás szeľint vezetett,,levelezés'' dossziéba.
Minden nap precízen vezeti a postakönyvet és amennyiben van kimenő levél (amelyet a

kollégái megkérdezésével is ellenőľíz), azokat délután postáľa adia.

Az önkoľmányzat fő/osztáIyaira vagy a KSZKI igyosztáIyaira (vagy onnan érkező)
kézbesítendő, az intézmény bármely dolgozója által készített íntézményi leveleket
eIvĺszýkézbesíti, illetve az átvevő füzetekben gondoskodik a kiildemény hitelesen igazoIt
átvételéľő1.

Titkárnői feladatok:
Az íĺtézméĺy vezetői körĹili titkáľnői feladatokat folyamatosan ellátja.
Figyelemmelkíséľi az Óbudai Múzeumba érkezővendégeket, Partneľeket, tizletfeleket'
Az obudaĺ Múzeum központi telefonszámáľól, illetve az onkoľmányzat kozvetlen
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telefonjáľóI érkező hívásokat fogadja, szükség esetén továbbkapcsolja. Felveszi az

tizeneteket és időben értesítí azokľól a címzetteket.
Feletteseivel megbeszélve időpontokat, határidőket egyeztet és vezet naptárában, azokat

figyelemmel kíséľi.
Az intézmény címlistáját (név, cím, eléľhetőség, munkakor) pľecízen kaľbantartja,

feldolgozható foľmátumban tárolja.

Felettesei által összehívandó megbeszélésekľől, pľogramokról előre tájékozódik, és

megfelelő módon kiértesíti az éľintetteket, egyezteti az időpontokat és teljeskörííen

gondoskodik a helyszín kialakításáról, szükséges átľendezéséľől.

Felettesei által megbí zv a szeÍ\ĺ ezési felađatokat lát el.

Egyéb adminisztratív feladatok:
Napi ľendszeľességgel nyomon kciveti, figyeli az Óbudai Múzeumról megjelenő

hirđetéseket, cikkeket, elsősoľban a helyi lapokban (pl. Óbuda Újság, Helyi Téma) és

Óbuda honlapján. Ezeket megjelenéstikkoľ szkenneli, kiiLlön mappában a publikus serveren

rendezetten és beazonosíthatóan dátum szeľint elmenti, és mindezt dossziéban is ľendezi,

leflízve az újságok eredeti példányát, az interneten torténő megjelenés kinyomtatott

v áItozatát. A me gj elenésről értes íti fel ettes eit.

Közľeműkodik a napi gazdasági ügyintézésben (pI., adatok ľogzítése, táblázatok

szerkesztése, nyomtatványok és bélyegzők beszeľzése, fénymásolások, béľletek és étkezési

utalványok egyéb dokumentumok kiosztása és aláírattatása, megrendelések írása, borítékok

címzése, telefonos iigyintézés, címek felderítése, stb.)

Szülĺség szeľínt besegít a múzeumi szakmai tertileten végzendő adminísztratív tigyek

intézésébe is (p1.: ađatrögzítés, fenymásolás, szkennelés, e-mail és levéIírás, boľítékok címzése,

telefonos ügyintézés, címek feldeľítése, stb.)

o Egyéb. folyamatosan va8y ďka]nanként v€zeĺrdő feladatok:

Az egész intézmény irodai munkájához szükséges eszközok, anyagok felhasználásának

nyomon követése, azok utánpótlásának biztosítása, a rendelés osszeállítása, megírása,

felettesei łíltal jóváhagyott rendelés feladása, a beéľkezett áru szállítólevél szerinti pontos

átvétele és szétosztása az igényeknek megfelelően és elpakolása. Töľekszik ezen

megľendelések negyedévente történő összeáIlításáľa.

Az Óbudai Múzeum higiéniai és konyhai eszközeinek, anyagainak felhasznźiását figyelve

negyedévente (esetleg szükség szeľint is) gondoskodik ezek beszerzésérőI: összeállítja és

engedéĘzteti a rendelést, feladja és a beéľkezett árut szállítólevél szerint átveszi.

Gondoskodik ezen eszközok konyhai tárolóban való elhelyezésérőI.
Részt vesz az intézmény mindennemií rendezvényei előkészítési munkálataiban (pl.

beszerzések, telefonos egyeztetések, szervezések, helyszín kialakítása, progľamok

szervezése, vendégek fogadása, stb.), a ľendezvényeken felettesei iáltal alkalomszerĹíen

egyeztetett, munkakörének megfelelő feladatokat lát el.

Folyamatosan közremiíködik az egész intézmény napi másolási, szkennelési feladatainak

ellátásában.
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Folyamatosan ľészt vesz az esetlegesen felmertilő napi beszeľzések megvalósításában.

o A munkavégzésre vonatkozó egyéb elvárások:

Munkáját vezetőivel egyeztetve, az általuk megadott hatáľidők betartásával és fontosságí

sorľendnek megfelelően végzi.
Az e\végzett munkájáľól feletteseinek folyamatos beszámolási kötelezettséggel tartozik.

Felelős a munkakorébe tartoző feladatok maľadéktalan ellátásáért, azokat koteles vezetői

elvárásának és a mindenkoľ érvényes belső szabáIyzatoknak, egyéb jogszabályoknak

megfelelően ellátni.
A munkája soľán tudomására iutott, az íntézményt és dolgozóit érintő infoľmációkat

bizalmasan kezeli.
Tudomásul veszi, hogy feladatait nem csak közvetlen vezetőítőI kapja, hanem azokkal

előzetesen egyeztetett módon az iĺtézmény más szakmai (gazdasági, múzeumi szakteriilet)

munkatársaitól is.

Bármely munkakört betöltott személy felkérhető az iĺtézmény érdekében végzett munkára a

szakképesítésének megfelelő teriileten. A felkéľésľe közvetlen vezetője, az igazgatő jogosult'

A felkéľéskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkaköľ részeként, vagy kiilön
díjazás ellenében torténik.
Aláíľási jogkore níncs.

1. Helyettesítés: Az igazgató által kijelölt munkatáľs

2. Hatáskóre: }ogosult munkakori feladatai maľadéktalan ellátásáľa. }ogosult feladatainak jobb

ellátása éľdekében javaslattételre az intézmény igazgatőjának. |ogosult az íntézményi vagyont

sértő, káľosító báľmely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére. További jogaít az

Mt. ide vonatkozó rendelkezései szabály ozzák.

3. Felelős:

o a munkaköľi leíľásban meghatározott jogainak és kötelezettségeinek a teIjesítéséért, a munkahelyi

fegyelem betartásáért,

o a hívatali és szolgálati titok megőľzésééľt fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel taľtozik,

o kötelessége a mindenkori tűzvédeImí, munkavédelmí, közegészségusp előírásokat betartani,

o köteles az íĺtézmény vagyonát gondosan kezelni, arravigyázĺi,

o anyagilag felelős a nem korültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.

GoNDNoK, KARBÄNTARTÓ - MLJNKAKÖR

1. Feladatköre:

o az Óbudaĺ Múzeum telephelyein előzetes szóbeli egyeztetéseknek megfelelően a

karbantartási és javítási feladatok ellátása,
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o a karbantartási munka kiteľjed az épiiletben lévő bútorok (székek, asztalok,

szekrények, abIakok, ajtók, stb.) szemléltető eszközök és egyéb berendezési és

felszerelési tárgyak javítására,

o villanyszerelési, vízszerelési munkálatok (p1.: izzőkcseľéje, kapcsolók, konnektorok

felszerelése, vízcsapok szeľelése, csatoľnák eldugulásának elhárítása, stb.),

o nagyobb javítást, vagy szakembert igénylő munkák összeírása, anyagszükséglet

megállapítása, bizonyos anyagbes zerzésel<ről gondoskodás,

o a Múzeumnálzajló kisebb felújítási munkák kooľdinálása, kivitelezőkkel
kapcsolattartás, munkaszeryezés,

o kísebb anyagbeszeľzések a Múzeum szakmai feladatainak ellátásához, telephelyek,

ľaktárak közti esetenkénti eszközszállítások és anyagmozgatások segítése,

megszervezése

o a Múzeum telepheĘin a hulladéktároló kukák kihelyezése aszerzódéseknek

megfelelően,

o figyelemmel kíséri a kiállításokba kiheĘzetttárgyak és a múzeum

miíemléképi.ileteinek állapotát, a ľendellenességekľől az intézmény vezetőjét

tájékoztatja, javaslatot tesz a pľobléma megoldására,

o figyelemmel kíséri a múzeum épiiłeteiben azizemszerií miíkodéshez szükséges gépek,

eszközök, berendezések működését, kisebb javításukat elvégzi, ezen túl tźjékoztatja az

intézmény igazgatőját a sziikséges beavatkozásról és egyeztetést követően intézkedik,

o munkavégzése során tekintettel van a munkavédelmi, baleseti - tűzrendészeti

előíľásokra,

o bármely munkakört betoltött személy felkéľhető aziĺtézmény érdekében végzett

munkára a szakképesítésének megfelelő terĹiłeten. A felkérésre az íĺtézméĺy igazgatőja

jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkakör
részeként, vagy kiiłön dijazás ellenében torténik.

2. Hatáskore:

|ogosult munkakörí feladatai maľadéktalan ellátására. |ogosult feladatainak jobb ellátása

éľdekében javaslattételre a kozvetlen vezetőjének, illetve az íĺtézméĺy ígazgatojának. |ogosult
az iĺtézményi vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés

megtételéľe. További jogait az Mt. ide vonatkozó ľendelkezései szabáIyozzák.

3. Felelós:

o a munkaköri leírásban meghatározottjogainak és kötelezettségeinek a teljesítéséért, a

munkahelyi fegyelem betartásáért,

o a hivatali és szolgálati titok megőľzéséért fegyelmi és biintetőjogi felelősséggel tartozik,
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o kötelessége a mindenkoľi tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségtigyi előírásokat

betartani,

o köteles az intézmény vagyonát gonđosan kezelni, arľa vigyázni,

. anyagilag felelős a nem köri.iltekintően végzett munkavégzése soľán okozott káľokért

és hibákért'

o a feladatait szabályozó előíľásokbetartásáért,

o feladatainak szakszerű elvégzéséért,

o a munkaköréből adódó adatszolgáltatások vďódiságáért, pontosságáért,

o köteles a múzeumlátogatókkalszemben figyelmesnek, szolgálatkésznek lenni és az

intézmény jó hírnevét megtartani,

. ü8ye1 a háziľend betartásáľa.
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