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A muzedlis intézményekrdl. a nyilvinos kényvidri ellitasrél és a ktemiveltdésrol szolo 1997, Evi
CXL, thrvény. a kulwrdlis intézményckben foglalkoztatontak kizalkalmazotti jogviszonyanak
dtalakulasarsl, valamint epyves kulturilis thrgyd Grvények médositisirol szolo 2020, évi XXX
tarvény, az dllamhaziartisedl szolo 201 1. évi CXCV. trvény, a munka tirvényktnyvérdl szald 2013,
évi |, torvény olapian 3 Budapesti Torténeti Mizeum (BTM) szervezeicnek felépitéset &3
miikidésének szabdlvait az alabbiak szerint dllapitom meg.

A Szervereti s Mikodési Szabdlyzan (a tovabbiakban: S2MSz) hatilya Kiterjed a BTM minden
munkavillalojara.

I. A BTM ALAP ADATAI
1. A BTM megneverése, székhelye

Neve: Budapesti Torténeti Mazeum

Réviditett neve: BTM (a tovabbiakban: BTM/Intézm ény/kiltségvetési szerv/Mizeum)
Neve angelul; Budapest History Museum

Angalul: BHM

Székhely: 1014 Budapest, Szent Gyirgy tér 2.

Postacim: 1276 PT. 1172

Kidzponti telefonszdma; +36/1/(487-8800

kbzponti honlapja: www, bim hu

Kdzponti email cime: btm@btm.hu

2. A BTM alapitasa
Alapito Okirata

A Budapesti Tarténeti Mizeum jogelddjér, a Fovarosi Mizeumot Budapest Szckesfivaros Tandcsa
1899, majus 12-én alapitona a 23595/1 899, VIL sz. hatdrozataval.

A BTM tdrzskiinyvi azonosito szama: 490638
A BTM érvényes Alapitd okiratdnak szima 01/2025-490638, kelte: 2023, aprilis 29.
A BTM alapitisdra, atalakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv: Rudapest Foviros Onkormanyzata
(a tovabbiakban: Févarosi Onkormanyzat) (1052 Budapest V. Viroshaz u. 9-11.).
3. A BTM felligyeleti szervei

Fiwdrosi Onkormanyzat Kézgyilése
Srekhely: 1052 Budapest, Yiéroshaz u, 9-1 1.

A hatdlyos jogszabilyok dltal megszabott keretek kitziitt az intézmény felent az dgazati irdnyitast €s a
feliigveletet a kulttraért felelds miniszier gyakorolja.
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4. A BTM miikiidési teriilete és taginiézménvei

Budapesti Thrténeti Miazeam

Nyilvantartasi szama: OM/43503-1/2018

A BTM szakmai besoroldsa: A muzeilis intézményekrdl, a nyilvanos kinyvidri ellitisedl & a
kizmivelodesrol sz6le 1997, évi CXL. thrvény alapjin orszigos mizeum,

Miikddési terlilete: Budapest Féviros

Cvlijtiikire: régésaet, képzimivészel, iparmiivészer. torténet

Tagintézmények:
+  Budapesti Térténeti Mizenm - Kiseelli Mizeum

1037 Budapest, Kizcelli ulecn 108,

Nyilvantartisi szdma: TerM/18347-1/2018

szakmai besoroldsa: terlileti milzeum

Cryiijtiiteriilete: Budapest Foviros kizigazgatasi terlllete

Giytijuikare: thirténet, numizmatika, néprajz, képzdmivészer, iparmiivészed, i par-technikatérénet

= Budapesti Tirténeti Mizeum - Aquincumi Mizeum és Régészeti Park

1031 Budapest, Szentendrei it 135,

MNyilvantartasi szima: TemM/18532-1/201%

Szakmai besoroldsa: tematikus mizeum

Gylljtdterilete: Budapest Fiviaros kizigazeatisi terillete

Crvilijtokdre: régdszet: ds- és népvandorliskor, rémai kor

Gyiijtikarének, elnevezésének vagy elhelyerésének megvaltoriatdsihoz az illetékes miniszter elizetes
hozzdjirulisa sziikséges,

# Miikiidési engedéllyel rendelkezi muzedlis intéem ények

Budapesti Torténeti Mizeum - Kizépkori Zsido Imahdz

(014 Budapest, Tancsics Mihdly utca 26,

Nyilvintartdsi szdma: MK/18531-1/2018

Szakmai besoroldsa: kiieérdekl muzeilis kidlliwhely

Gyfijumerilete; -

Gyiijrokdre (az dllando kidllivds témdja): régészet, Wnénet: a Kozépkori Zsidd lmahdzat bemutatd
dllandd kiallivas

Budapesti Torténeti Mizeum - Thermae Maiores - Romai Katonai Tdbor Fiirdije
1033 Budapest, Floriin téri aluljird

Nyilvantarisi szdma; MK/18533-1/2018

Szalimai besorolasa: kézérdekil muzedlis kidllidhely
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Gyiijtokare (az dllando kidllids méja); négészet. romai flirdd bemulatisa

Budapesti Tirténeti Mizeum - Hereules Villa
1033 Budapest, Meggyfa u 19-21.

Nyilvantartisi szama: KH/OL2

Srakmai besoroldsa: mizeumi kidllivdhely

Budapesti Tarténeti Mizeum - Taborviresi Mizenm
| 032 Budapest, Pacsirtamez0 ulca 63,

Nyilvantartasi szima: KHATT

Szakmai besoroldsa; mizeumi kidlliohely

5. A BTM jogillasa
A tevikenység jellege alapian: kizfeladatot ellit kiltségvetdsi szerv
A BTM jogi sremély.
A BTM szakmai besoroldsa: orszigos muzeum
Gazdilkoddsi besoroldsa: ondlléan mikodd és gazdalkodd kiliségvetési intézmény
6. Telephelyek

|} Kiizépkori Zsidd Imahdz 1014 Budapest, Ténecsics M, uica 26.
2.} Métyds-templom faragvényainak kétira 1014 Budapest, Uri utea 4.
3. Kzépkori kolostorok faragviinyainak kotira 1014 Budapest, Uri utca 32.
4.} Obudai dsatisok farapvanyainak kitira 1014 Budapest, Uri utea 29.
5.} Budai Virnegved faragvinyzinak kitira | 014 Budapest, Uri utca 48-30.
6.) Budavari Palota faragvinyainak kétira 1014 Budapest, Uri utea 51.
7.) Budapesti Térténeti Mitzeum — Aquincumi Mizeum, parkola és Hajnoczi Gyula épiilet
1031 Budapest, Szentendred at 133
8.) Budapesti Tériéneti Mizeum — Aquincumi Midzeum, Gyirgy Denes kiallito épilet
1031 Budapest, Szentendred ut 135.
9.) Budapesti Torténeti Mizeum — Aquincumi Mibzeum, Mitoldgiai jatszatér s Kronoszkop domb
1031 Budapest, Szentendrei Gt 137,
10.) Budapesti Torténeti Mizeun ~ Aquincumi Miizeum, romterillet
1031 Budapest, Szentendrei bt 139,
11.) Budapesti Térténcti Mizeun — Aquincumi Mizeum, Irodaépiilel
1031 Budapest. Zahony utca 4.
12.) Hercules Villa, 1033 Budapest, Meggyfa utca 19-21,
13.) Thermae Maioves {Rémai Katonai Tabor FiirdGje) 1033 Budapest, Floridn tér 4-3.
14.) Téborvirosi Mazeum 1032 Budapest, Pacsirtamezd ulca 63.
5.} Budapesti Térténeti Mizeum — Kiscelll Mizeum 1037 Budapest. Kiscelli utca [08.
16.) Raktar | |84 Budapest, Lenkei utca 9=11.
| 7.} Budapesti Térténeti Muzeun — Budapest Galéria 1036 Budapest. Lajos utca 158,
1%.) Budapesti Térténeti Mizeun — Budapest Galéria Varga Imre gylijlemeény
| 033 Budapest, Laktanya utca 7.
19.) Budapesti Tréneti Mizeum — Budapest Galéria Vendég-milterem-1,
1072 Budapest, Klauzal tér 2. 111 .
20.) Budapest Torténeti Mizeum — Budapest Galéria Vendég-miterem Il
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1072 Budapest, Klawzl ér 2. 11. 3,

7. A BTM i bankszamlaszdma: OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt, Onkorminyzati Fidk 11 784000-
[ 5490634

§. Adoigargatisi szdm: 15490634-2-41, A BTM dfa jogaleny, KSH statisztikai szamjele: 15490634
0121-322-M
9. A BTM tevékenysége

A BTM dllami és helyi nkormanyzati feladatként a Kult tv.-ben, az Alapité Okiratban, valamint a
mizeumi tevekenyséore vonatkosd tovabbi jogszabdlyokban meghatdrozott tevekenysézeke folvtaija,

A mizeumi feladatellatist a BTM tagintézményei egyiitt biztositjilk.

Alaptevélienységét a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kinyvidri ellatasrdl és a kiemivelddésral
szilé 1997, évi CXL. wrvény (Kult. ©v.), 8 kulturilis Seokség védelmérdl sz0l0 2001, évi LXIV.
wirvény ¢s az dllamhaztartisnol s20l6 200 1. évi CXCV. wirvény (a tovibbiakban: Aht.) alapjan Tatja el
A kiliségveldsi szery szakigazan besorolasa: 912100 Mazeumi, ayiljteményi tevekenysig

A BTM alaptevékenysépének kormanyzati funkeié szerinti megjeldlése:

Kormdnyzari Kormdnyzati funkeid megneverdse
funkeitszim -
1 011320 INemzetkdei szervezetekben valo részviétel
2 (82030 Milvészeti tevékenységek (kivéve szinhdz)
3 (182042 Kdnyviari dllomany gyarapitisa, nyilvantariisa
Konyvtari allominy feltirdsa, megtiredse,
4 (82043 viddelimg
5 DR2044 Kinyvtarn szolgdliatisok
] 82061 Mdzeumi gyljieményi levékenység
" 082062 Muzeumi mdnmunym_i feldol zozo s publikécios
levekenység
8 082063 Muzeumi kidllitisi tevélenvség
Mizeumi kizmiveltdési, kizinségkapesolati
_f.i' D82064 tevékinysg
Trenelmi hely, épitmény. egyéh latvanyossdg
i A mikiidterése s megivisa
1 DE302( kinyvkiadas
I2 DR3030 Egyeb kiaddi tevékenység
13 0Es020 Helvi térscgi, kbzdssdei tér birtositasa

A muzeumi tevékenvség keretéhen

- kulturalis drikség védelme,

- Budapest Fovaros tirténete emlékeinek, a tirsadalom, a tudomdny. a mivészetek. a
muveltdés, a pazdasig trténete szempontjabol jelentds tirgyi ¢s irdsos, valamint a jelen kor
muzedlis emlékeinek:
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- felkutatdss, pyviijtése, régészeti, mivészenfngnet, illetve tdriéneti szempontbol
jelentds muzedlis tirgyvek. leletegyiitiesck. vagy miemliéki jelemdségl épiietek,
épitmények felkutatisa, illerve feltirisa érdekében répészeti kutatasok {Asatisok,
leletmentések, falkutatisok) végzése,

- restaurdldsa, Orzése, szakszerl  kezeldse, meglvisa, rendezése, ludomdnyos
nyilvantartisa,

- tudomdnyos feldolgozdsa, dokumentdlisa, szakprafika tervezése. a tudominyos
eredmények kivzzététcle és népazeriisitése,

- kigllidsokon vald bemutatasa,

- Budapest Fovaros thriénetére vonatkozd muzeilis threvak €5 réoészeti, (Drténeti énékl

lelohelyek:
- szambavetelével,
- wvédettd nyilvanitasanak & védettsége megszintetésének elikészitésével,
- & védett rerfiletek nvilvantartasaval,
- feligveletével kapesolatos feladatok elldtisa,

- Budapest Fovdros tbriénetére vonatkozd muzeologiai kutatisok helytirieneti pyiijlemények
seakfelligveletének az elldtdsa.

- a tudomanyos kutatasok végadséhez kinyviari dllomany fenntartasa, gyarapitdse, nyilvanos
kinyvtan szolgaltatis,

- muzedlis targy, illetve objekum eldkerliléséril kapott értesiilés esetén a sziiksépes kutatasok
elvégreserl tirténd gondoskodds, Epitkezés, fildmunka, bdnydszati tevékenység, vizi- &s
egveéb munka sovdn eldkeriilt thrgy és objekium esetében a munka folytatasinak feltételeinil
vald nyilatkozatok és intézkedések megicicle.

- Budapesten 16vé védett, vagy nem védett régdszeti leldhelyet érintd épitkezesck, fildmunkik
engedélyezése sorin meptert hatdsigi régészeti Grikségvedelmi eldirasok szerinti régeszeti
beavatkozdsok (megfigyvelés, priba- és megeldzd, teljes felileth feltaras, sth.) clvégzése,

Alkotdmiivészeti tevékenység kiirében

Koridrs hazei és kolfoldi virpvalis mivészeti (képzd-, ipar-, fotd-, dés dpitdmiveszeti)
kidllitdsok szervezése, rendezdse.

A fovirost kbzteriiletek képzd- és iparmivészeti alkotdsai (szobrok, plasztikak, muriliak,
milvészeti emléktablak ) figyében javaslatétel, a Fovirosi Kbzgyilés dltal jovahagyott tervek
megvalositdsa.

A Févarosi Onkormdanyzat talajdonaban 1éwd kiiziér alkotésok kapesdn szakfelllgyeleti,
fenntartisi és karbantartdsi feladatok terverése és megvaldsitasa.

Kbztéri képeomivészet alkotdsok ériékfelmérése.

Memzetkizi képzdmivészeti kapesolatok dpolisa. mivészesere szervezése bonyolitasa az
europai partnervirosokkal

b} Ellatandé vallalkozasi tevélenység: A Mizeum vallalkozas: tevekénységet — az Alapitd Okirat
szerint — a modositott kiadasi eldirdnyzat 20%-aban vegezhet,

10, A BTM vezetijének kinevezési rendje és a BTM képviselete

A kisltséavetési szerv vezetdjél Budapest Foviros Kozgyllése — a kulniracr felelds miniszter elozetes
eovetériésével — palyizat (tjdan bizza meg, a munka tirvénykényvérdl szolo 2012, évi L trvény, a
muzedlis intézményekeil, a nyilvinos kinyvidr ellitisrd] és a kiemivelddésrdl szold 1997, évi CXL.
torvény, valamint a kuloirdért felelds miniszier dltal rendeletben szabalyozon feliételek szerint
legfeljebly 5 éves hatdrozott idGtartamra.
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A kiltségvetdsi szerv vezetbje felett a Magyarorszig helyi dnkormanyzataird] sz6lé 2011, évi
CLXXXIX. wirveny alapjdn az alapvetd munkiltatdi jogokat Budapest Féviros Kiszgyiilése. az egyéb
munkaltatoi jogokat a Fopolgdrmester gyakorolja.

A BTM kepviseletére jogosul: a mizeum figazgatdje, a fBigozeatd tartds thvolléte vagy
skadalyoziatésa esetén, vagy ha a stitusz ideiglenesen nines betéltve, akkor a figazgatd-helvettes.

A képviselettel a fhigazgatd eseti meghatalmazissal, meghatarozott feladat ellatisdra mis munkatirsat
is meghizhat.

11. A kifltségvetési szerv kbzfeladatainak teljesitéséhez hasznilt, feladatellitasat
biztositd vagyonelemek (vagyonkezelés jogcimen, a Budapest Fiviros
Onkorminyzatival kbtitt vagyonkezelési szerzidés srerint)

= Budapest, 1. keriilet 6368 hrsz-0, valdsaghan Budapest, I, Tanesics M. u 26. szam alatt lévi, 78
m" alapteriiletdi, a Favdrosi Onlormanyzar 78336 tulajdoni hényadit képezd, kovldtozotian
forgalomképes ingatlan, )

» Budapest, [, kerillet 6638 hrsz-il, természetben Budapest, 1, Uri u. 29, szém alatt kvd, 56 m?
afaptertilet, a Fivirosi Onkormdnyzat 56/524 tulajdoni hidnyvadat képezd, lorlatozotian
torgalombeépes ingatlan.

~ Budapcest, [. kerfilet 6678 hrsz-0, természetben Budapest, I Uri u. 32, szdm alatt lévd, 42 m?
alapteriilend, a Féwirosi ﬂnknrmény:m: 421218 tulajdoni hdnvadat képezd, korldtozottan
torgalomképes ingatlan. :

~ Budapest, L. kertilet 6685 hrsz-, 877 m2 nagysagl, természethen Budapest. 1. Uri w. 48-50,
szim alatt 1évd, a Fovirosi Onkormanyzat T0/816 wlajdoni hanyaddt képezd, korlitozottan
forgalomképes mgatlan.

= Budapest, 1. kerfilet 6686 hrsz-0. természetben Budapest 1. Uri u, 52 szam alatt léve, 62 m2
alapteriilet, a Fovarosi Onkormanyzal 62/933 wilajdoni hanyadit képezd, korlitozoman
forgalomképes ingatlan,

~ Budapest, . keriilet 648000/A/] hrsz-0, 69 m2 alapterileti lermészetben Budapest 1. Uri u. 4,
szim alatt lévd, a Fdvirosi Onkormanyzat wlajdonat képezd, kordwzottan torgalomképes
ingatlan,

# Budapest, 1M1 keriilet 1ROG6/0/A/49 hrsz-G, 286 m® alapteriiletd, természetben Budapest, 111
Florian tér 4-5 szam alan lévd, a Fovarosi Onkorményzat wlajdonat képezo, korldtozotian
forgalomképes ingatlan.

# Budapest, [1]. kerlllet | 9358/2 hrsz-, 3038 m® alapteritletdi, természetben Budapest, 111 Lihoay
u, 4. szam alatt lévo, a Fovarosi Onkormdnyzat tulajdonat képezs, korldtozottan forgalomkepes
ingatlan.

#Budapest. |11, kerlilet 162351 hrsz-0, 35435 m® alapteriiletil, természetben Budapest, HI.
Kiscelli u. 108, szam alatt lévd, a Fovirosi Onkormdnyzat tulajdondt képezd, korldtozottan
forgalomkeépes ingatlan,

~ Budapest, 111, kertilet 19343/7 hrsz-0. tennészethen a Budapest. 111. Szentendrei Gt 130, s2ém
alatt lévh = ELMU haz —, 1705 m’ alapteriiletd, a Fovdrosi Onkormanyzat tulajdonit képezd,
korldwozotian forgalomképes ingatlan,

= Budapest, I11 keriilet 19343/8-as hrse-0, természethen a Budapest, 111, kertilet Szentendrei Gt
133, szim alam lévd, 6 hektdr, 1444 m2 alaptertilecd, a Magyar Allam tulajdondt képezi. az
MNV Zrt vagyonkezelésében és a Budapest Foviros Onkormanyzata haszndlatdban 1évd
forgalomképielen ingatlan.

oldal 6 / 52



# Budapest 111, keriilet 17824/8 hrsz-0, természethen a Budapest [11. kerilet Lajos u, 158, szdam
alatti 610,35 m2. a Févarosi Onkormanyzat tulajdonit képezd, korldtozotian forgalomképes
ingatlan.

# Budapest 111, kerliler 18267/12 hrsz-0, természethen a Budapest [11. Laktanya u. 7. szim alatti
69481 m® alaptertletd, a Févdrosl Onkormdnyzat whajdondt képezd, kerlatozotian
forgalomképes ingatlan.

# Budapest VII. kerlllet 34272/0/A/014 hrsz-. természetben a Budapest VI, Klauzal wér 2. [I.
emelet 3, 144 m® alapterliletd, Fovarosi Onkorményzat wlajdondt képerd, korltozottan
forgalomképes ingatlan,

= Budapest VI keriilet 34272/0/A/0 18 hrsz«0. természetben a Budapest VI, Klauzal tér 2, 1l
emelet 1. 58 m® alapteriletd, Fovirosi Onkormdnyzat tulajdondt képezd, korldtozotian
forgalomképes ingatlan.

# Budapest XVIIL keriilet 152438 hrsz-i, természetben a Budapest XVIIL Lenkei u. 9-11. 5838
m? alapteriiletii. 6613/8855 wilajdoni hanyadban a Févirosi Onkormdnyzat tulajdonat képezd.
korlitozottan forgalombépes ingatlan. Vagyoni érékd jogok, wirgyi eszkizok {gépeck,
berendezések, folszerelése) hasrndlata a targyi eszkdzleltar szerint.

Srékhely: Budapest, 1. kerfilet 1014 Budapest. Szent Gydrgy tér 2. alatt 1évl | 645211 hrsz—ih. a Virban
lév 9.0715 ha miemléki jelentdségii. a Magyar Allam tulajdonit keépezd, Budaviri Palota E ¢piilel.

A Févarosi Onkormanyzat vagyonardl valé rendelkezési jog pyakorldsdnak szabdlyairol s20k0
mindenkor érvénves Snkormanyzati rendeletben szabdlyozont midon és feltételekkel rendelkezhet a
kiiltségverési szerv o feladatelldtdsara szalgald vagyonrdl.

12. A BTM gazdalkodisa és a szamviteli rend alapelvei

a) A Budapesti Térténeti Miizeum a gazdilkodis megszervezésének modjal illetben Snalidan
miikidt és gardalkodd killiségvetesi szery.

by Jovihagyott kiditségvetése alapjin és az tndlldan gazdalkodd kitliségvetdsi szervekre vonatkozo
jogszabdlyok szerint pazdilkodik, Kélségverdsi elbiranyzatail a kisltségverdsi tirvényben
jovahagyott kiliségvetdse keretein belil megdllapiton kiemelt eldirinyzatoxra forditja. a
rabizott vagyonnal a vonatkozo jopszabilyi elbivasok figyelembe vételével gazdalkodik.

¢) A gazdilkodas és a szdmvitel részletes rendjél a vonatkozd jogszabilyok &5 belso szabalyzatok
allapitjik meg.

dy A Mizeum koltségvetését és annak mddositdsail a fenntartd Fiwdrosi Onkormanyzat hagyja
jivil.

e) A foigargad felelds a jovahagyout elbivanyeatok felhasznildsient, a meghatdrozolt feladatok
elldtdsasrt. A Budapest Tisriéneti Mizcum a killiségvelds tervezése, illetve véprehajlisa sorin
nem alkalmaz a jogszabdlyoktol eliérd kilonleges eldirasokat, feliéieleker.

fi A BTM a Bartok Béla Emlékhaz tekintetében Magyarorszdg helyi Snkorminyzatairdl szold
2001, évi CLXXXIX. tirvény 13, § (1) bekezdés 7. pontjdban, a Dedk 17 Gyermek és Tfjisagi
Mivészeti Galéria tekintetében Magyarorszig helyi Snkorményzatairel szold 2011, évi
CLXXXIX, térvény 23, § (4) bekezdés 16. pontjaban meghetdrozott kozfeladatok ellitisinak
clisegitése érdekében, mint e két imézmény gazdasigi srerverete o Bartok Béla Emlckhaz és a
Deak 17 Gyermek és [fjusigi Mivészeti Galéria gazdasagi szerverete az Allamhéziartisnd]
seile thrvény végrehajtdsdrol szold 368/2011. (XTI 31.) Korm. rendelet 9.5 (1) bekezdése
szerinti gazdasdgi. pénzipgyl feladatokat.

g) A Mizeum gerdilkodasival a killiségvends tervezesével s végrehajrasaval kapcsolatos
részletes szabalyokat, & gazdasigi tevékenysépdnt felelds szervezeli egysép & személyek
feladatait, felelfssépdt a gardasdgi szervezet Ugyrendjében. a vonatkozd jogszabilyok (igy
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ktlontisen az allamhaztartisedl szala 2011, évi CXCV. irvény, és az dllamhdzrastis mikodési
rendjeril szolo 368/201 1. (X11.31.) s2. Korm. rendelet) eldirisinak megfelelten ezt

I1. A BTM VEZETESE, IRANYITASA
ILL A BTM a feladatellitast biztositd szervezeti egységekre tagoladik.
A BTM felépitésének szervereti dbrijit az SzMSz. 2. sz, melléklete tartalmazza,
A BTM-ben a foglalkoztatisi jogviszony jellege: munkaviszony, megbizdsi Jogviszony,

A BTM munkavallaldinak jopallisira o Munka torvenykdnyverol szold 2012, évi L tbrvény, (Mt)
eldirdsai érvényesek.

[LL1. A Budapesti Torténeti Mizeum szervezetének élén a filgargato 21,

A foigazgato a BTM folyamatos, szakszerll, jogszerii &s hatékony mikadéséert, valamint az Alapig
Olciratban foglalt feladarok maradékialan teljesitéséén felelds egyszemélyi vezetd,

A BTM szerveretcben a magasabb vezetd beosztasy munkavallalk: foipazgato, fHigazgard-helyettes,
gozdasigi igargalo.

A palvizat Utidn kivalasztott vezetd llasi munkavillalokat — a gardasdgi igazgatd kivételével - a
(Bigazgard hatarozott idére bizza meg. Verzetd dlldsi Munkavillalok felett a munkaltatoi jozoka g
foigazgatd gvakoroljs.

A mizeumi feladatellitds szervereti egységei: a Foosatilyok, Osztilvok, Csoportok, amelyek veretését
fooszidalyvezetdk. illetve osztalyvezetdk, csoportveretik latjak el

Ar MU és a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet 8. § (1) alapjin a kulturalis inrmeény szerverct|
cgysegeének vezetdsire, valamint — szervezeti egység vezetése nélkiil — tobh munkavallald feladatinak
koordinalasara iranyuld tibbletfieladator az a kultuedlis munkaktrben foglalkoztatott lata el, akit ezzel
a munkilatdi jogkdr gyakorldja — a foglalkoztaton munkaszerzbdésének modositasival egyidejlifes ~
hatarozou dore megbiz.

Kulturdlis szakmai feladatot ellitd szervezeti cgvsée vezetdse esetén a vezetdnek rendellesnie kell a
szervezeli cgyseg tevekenységének megfeleld szakirinyi felsifokd végzenséggel,

A thoszlalyvezetok, osztilyvezetdk, esoporivezesik és azok helyetieseinek megbizdsa, megbizatisuk
visszavonasa a fhigazgald hatas-, €5 jogkire.

A munkavillalok kitelezettségvallakisi és utalvinyorssi jopkiivét a BTM vonatkozo szabilyzata
tartaimazza.

A BTM-nél vezetdi meghizissal rendelkerd munkavillalik:

» igazgatdk.
#  fioszalyvezetbk,
7 fooszidlyvezetd helyvetiesek
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# osztilyverctok
# oszlilyvezetd helyettesek
= gsoportvezetik

A tagintézmények lén igazgatok allnak.

- Agquincumi Mizcum igazgato
- Kiseelli Mizeum igazgato

Foosztalyveretok

Budapest Galéria vezetdje

Képromilvészeti Foosztaly-Foviresi Képtar vezethje
- Kizépkori Fooszibly vezetije

Kiizbnségkapesolat és Szervezési Fooszudly vezeldje
Okortirténeti Fosztaly vezetdje

Os- és Népvandorlds kori Fdosztaly vezetdje

Ujkori Varostoriéneti Fooszidly vezetije

i

|

Osztalyvezetik

- Adattér Osztaly vezethje

- Asatasi Projektiroda Oszidly vezethje

- Bizionsagi Osztdly vezetlje

- Budapest Galéria Kiallitas Oszidly vezeidje

- Budapest Galéria Ktiztéri Mivészeti Alkotasok Osztaly vezetdje
- Fhigazgardi Titkarsigvezeld,

- (azdasdgi Oszialy vezetlje

- Kbmyvidr Oseialy vezetlje,

- Marketing és Kommunikacits Osztaly vezelaje
- Miszaki Osztdly vezetije

- Mitdrgyvédelmi Oszialy vezetije

Csoportvezetok

- Aguincumi Mizeum Gondnoksig Csoport vezetiije
- Aquincumi Mizeum Koztinségkapesolati és Mzeumpedagagiai Csoport vezetdje
- Pénzligyi Csoporl vezeldje
Szamfejiési Csoport vezetije
- Szimviteli Csoport vezetdje

11.1.2. Vezetoi meghizissal rendelkerd munkavillalok dltalanos feladatai

a) az intézményi. stretégia 4ltal meghatdrozottan, a foigargatd €s kdzvetien felettesiik
irdnymutatisai alapjan szervezik, vezetik, irdnyitjik, koordinaljak és ellendrzik a srervezeli
egyvseglek) munkajat,

b) a gyljeménnyel rendelkezd szervezeti egységek vezetdi felelisek az irinyitasuk ala tartozd
szervezeli egység gyiijteménnyel kapesolatos feladatainak ellatasaér, részt vesznek aw
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irdnyltdsuk ald tarozd szakmai srervezeti egységek gyljtemény-rakuirozasi Ugvének
szerverdsében,

¢) clkészitik az intézményi, illetve a részstratégidkhoz illeszhedien terfiletiik koncepeiojar,
operatv tervet,

d) a Fooszmaly vagy oszuily veretdje Qgvrendben rigziti a szervercti egysep dltal ellatot
feladatok munkafolyamatainak leivdsit és alkalmazottainak feladat- és hatdskdedt &
helyettesités rendjét, tovibbd a szervereti egysés kiltségvetési szerven beliili bels és azon
kiviili killsd kapcsolattartisinak modjdr, szabdbyait,

e) kitelesek részt venni a belsd kontrollrendszer kialakitisiban, mikédteiésehern,

) elkészitik a veretésiikre bizott terillet éves beszamoldjat és a munkatervét,

g) amunkatervet munkakdrikre lebontva meghatirozedk, végrehajtasat rendszeresen ellendrzik.
a megvalosulasarol negvedévente beszimolnak a terilletet vezetd magasabb vezetbnek,

k) clkeszitik a szervezeti egvsée munkavillaldinak munkakori leicdsat,

i} intézkedési és dantési jogul van a szervezeti egység illetékességi kiébe tartozo minden olyan
kérdéshen, amely nem tartozik feletieseik hatiskirdhe,

[} kepviselik a szervezeti egységet

k) rendszeres kapesolatot mrtanak a BTM 16bbi szervezeti egyséével,

l) rendszeresen oszidlyvériekezletet tartanak, amelyen ismertetik munkatirsaikkal a Digargardi
értekezleten elhangzonakat, kizvetitik munkatarsaik felé a foigazgardi donidseket,

m) részi vesenek a feletteseik dlwl Gsszehivont értekerleteken, egyvezieléseken,

n) irinyitjak a szervezeti egység adminisetraciojat, iratkezelési tevékenységedt.

o) egylittmikddnek a tevékenysépi kirilknek megfelelii tarsintézmeényekkel,

p) szervezeti cgység verzetik gazddlkodnak a szervezeti egysépilk szamdra biztositott éves
kdltségvetdsi kerettel,

q) brzosigak a fellgyeletik ald tartozo egység monkatdrsai kézid informacidaramldst, valamint
felclosek a BTM 1ibhi szervezeti egysége felé toriénd kommunikicio gordillékeny, hatékony
€s idoben tériénd febonyolfidsdérn

r} kdtelesek részi venni a vezeldi értekezleteken, aktivan és hatékonyan egviittmiikidve dolgozni
a BTM stratégidjanak végrehajtastén,

s} kdrvetlen es folyamatos beszimolisi kitelerettsépeel tartoznak az adott teriletiiket fal gyeld
igargatoknak.

IL.1.3. Képviselet és helyettesités rendje

IL 1.3.1. A foigazgatd helyettesitése

A fbigargato dltalinos helyettese tartds tivolléte vagy akaddlvostatisa csetén, vagy ha & stitusz
ideiglencsen nines betilive —a milkidéssel Gssrefligpd gazdasiei és pénaigyi feladatok kivéielével -
beleérive a BTM képviseletét is o fiigazgati-helyvettes.

A foigargatd és a foigazgaté-helyettes epyiines tvolléte vagy akadilvortatisa csetén, vagy ha a
statuszok ideiglencsen nincsenek betblive, helveitese - a milkidéssel dsszefiiggd gardasdgi ds peénzriigyi
feladatok kivéielével - beleérive a BTM képviseletét is, a fdlgazgatd dltal kijelilt tagintézményi
igazgaii.

Gazdnsigl kérdésekben a pazdasdgi igargato intdzkedik a foigazgao dlial kijeldlt, munkatervben

rigzitett &s jovahagyout feladatok wvégrehajidsardl. A gawdasagi vezetd az dhala elliton feladarok
tekinteréhen a kiliségvetdsi srerv vezetdjének helyetiese.
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A BTM egyes munkavallaléi eseti foigazgatoi felhatalmazdssal is képviselhetik a Budapesti Torténeti
Muzeumot.

IL. 1.3.2. A foigazgatd-helyettes helyettesitése

Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén, vagy ha a statusz ideiglencsen nincs betdlive, a helyettesitésral
szliksép szerint a Migazgatd gondoskodik.

IL1.3.3. A foosziilyvezetd/oseilyvezetbket az osztaly/fhosztalyvezetd helyettesek helyettesitik,

I1. 2.A magasabb vezetd beosztast munkavillalok

1L.2.1. Foigazgato

A féigazgatd feladata 2 BTM jogszabdlyokban meghatirozolt miikiidésének és gazdalkodasanak
iranyitdsa. Ennek keretében irinyitja:

a) a BTM muzeologisi, réoészeti, tudomianyos tevékenysegél. a gyljiemények
gyarapitdsat, megivasit, feldolgorzasit, tudomanyes €s mivelddesi hasznositdsit,
kidllitdsi és publikacios tevikenységét,

by a BTM személyzeti munkajat,

¢) aBTM igazgatisi tevékenységét, gazdasigi, muszaki- ¢s fzemelterési munkijat,

d) a BTM belftidi és nemzetkdzi tevékenységél,

e} a birtonsdg, a munka- és tizvédelem, valamint a polgari védelem intézményi feladatait,

fi a BTM informdcios, kommunikécios tevékenységet,

g} akdzvetlen alarendeltségében mikodd szervezeli egységek munkijas,

A fiigazaato jogai feladat &s hatiskorei

Intézményverctii feladatok

Ik

[

IV,

Y1

a Budapesti Torténeti Mizeum képviseldjeként jogosult a BTM miikodésével Ssszefigpd
valamennyi kérdésben eljami,

gondoskodik a BTM milktdését biztosito éplletek és a mitdrgyallomény mint a Foviros
vagyonardl kezelésérdl, valamint a vagyonkezelés rendjérdl, tovibba a BT™M feladatai
ellatdsdhor & mizeum hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a2 vagyonkezeldi jogok
rendeltetésszeri pyakorlasardl,

felelés a belsd kontrollrendszer létrehozdsaért, milkddietéséén ds  [ejlesziéscert, az
illamhaztartasért felelds miniszter dltal kizzétett modszertani tmutatok figyelembevételével,
Ezeknek kell biztositaniuk a kockézatok kezelését, horzdjarulva a srervezet ccljainak
eléréséhez. A kontrolltevékenysée részeként minden tevékenységre vonatkozdan birtositani
kell o folyamatha épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendirzést.

elkészili és rendszeresen aktualizilja a kdliségvetési szerv ellendrzesi nyomvonalit, amelyet a
vonatkozo jogszabalyek szerinti dokumentumok tartalmaznak

gondoskodik a BTM milkiidéséhez a jogszabdly dltal eldirt, vagy eoyébkeént szilkséges belsd
seabalyzatok elkészitésértl s kiaddsardl,

felelts a BTM gardilkoddsaén a tervezési, beszamoldsi, informicio szolgaltatdi kitelezettség
teljesitésdet. a seamvitel rendért,
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VI

VIIIL.

IX.
X.

XL
X,
XL
X1V,
XV,
XVL

XVII.

XV,
Xix.

a kiliségvetési szerv vezetijckent felelds a kijzfeladatok Jogszabilyban, Alapitd Okiratban.
belsd szabdlyzatban foglaltaknak megfelels ellitasadr, valamint a kiltségvetdsi szerv szdmara
jogszabdlyban eloirt kitelezettségek teljesitéséérn,

felelds a részletes intdeményi kiltségvetds terverésével és véprehujtdsival lapesolatos
feladatok teljesitéséért, munkatery elkdszitéséérr, annak teljesitésédrt,

feleltis a BTM kezelésében levid tnkormanyzati vagyon rendeltetésszertt hasznalatdér,
Birtositja — a kiiltségvends keretei kizitt — az alaptevékenység ellitisdnak gazdasdei feltéeeleit,
a szakmai kivetelmények figvelembevéielével,

felelis az éves beszdmold jelentéséért és a statiserikai adatszolgdltatis wljesitéséér,
gondoskodik az iratkerelés és irattirozis jopszabdlyban meghatdrozott feladatairs].

végzi a feliigyeleti szervekkel, tirsintézmények vezetdivel thirténd kapesolatiartdst,

felelds kiaddja a BTM honlapjainak, kiadvinyainak,

képviseli a BTM-t harmadik személvekkel szemben,

a gazdasagi veretd ellenjegyrésivel pyakorolja a kitelezenséovillalisi és utalvanvozdsi
Jogokar,

megkliti a BTM mikddésével kapesolatos szerzidéseket, feladat- és hatiskeshen eljirva
kiadmdnyozisi jogot gyakorol,

ellatja azokat a feladatokat. amelyeket jogszabily a hatdskirébe utal,

szllkség szerint vezetdi/fhigazgatdi értckezleteket tart

Munkiltatéi joghoz kapesolido feladatok

l.

1.
1.

IV,

i gazdasigi igargato kivitelével valamennyi alkalmazottal szemben egy sremélvben
gyakorolja a munkéltatds és a megbizoi jogokat,

gondoskodik a BTM Kollektiv Szerziidésének ellészitésérdl és modositisairdl, megkitéseral,
kiszvetlen wtasitisi jogktrrel rendelkezik a BTM valsmennyi szervezeti egységének vezelije és
beosrtott munkatdrsai fielé,

az irinyadd jogszabdlyokkal dsszhangban az SzMSz-ben rdgritett hatiskéiréket barmikor
miagahoz vonhatja,

V. munkaviszony Iétesitése, felmondis, dlldshirdetések kiirdsa, feleldsségre vonds, pélyazatok
kiirdsa, Kollektiv Szerzodés megkiitése kivételével egves munkaltatdi és megbizdi jogok
gyakorlisat dtruhdzhatia, indokolt esetben az érdekeltck egyidejli értesitése mellett magdhoz is
vonhatja.

VI jogszabaly alapian felelis n képzési és beiskoldzasi terv clkészitésddn és végrehajtisiére,

WVIL  kapesolatot tart az érdekképviseleti szervekkel,

VI meghatirozza a szervezeti egységek létszamdt, mikadési feltdeleit, a Iészam  es
illetménygazdilkodds alapelveit, bérmegdllapodast kit a mindenkod koltségvetési irvény
figyelembevéielével. az érdeldképviseletckkel

IX.  gondoskodik a szakalkalmazowak folyamatos tovibbképzésérdl, kiirja a pilyazatokat,

X. biztositja azoknak az Alapitd okirattal Ssszhangban allo, Sz2MSz-ben nem szabélyozott eseti
feladaioknak az ellitisd,

Muzenlogiai feladatok

Xl iranyitja, szervezi és ellendrzi a BTM muzeoldgiai tevékenységét, a oylijtemények gvarapitisat,

megovisit, feldolgozisat, a wdomanyos és kiallitdsi ervek készitését, jovihagyja azokat és
felelos a végrehajtisukén,
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XII. irdnyitja. szervezi ¢s ellendrzi a régészeti muzeologiai és a végészeti Orikségvidelmi
feladatelldtas feltaveletét is, azzal, hogy ezl a feladat- és jogktirct elsdsorban a fhigazgato-
helyettes segilségével pyakorolia

K1 A BTM régészeti feladatellitdsra vonatkozd szerzbdésktitesi gyakorlatil kontrollalja, szikség
esetén a rgyalisi szakaszban is részt vesz,

XIV. védetté nyilvinitasi és Kiviteli Ugyekben irdnyitia a BTM Alapitd Okirataban részletezett
tevékenysdgd,

XV, feliigveli a jogszabilyok, illetve a feligyeleti szerv felkérése alapjan végzett szakértdi
teviékenységet,

XVI &z Intézmeény fifoglalkozdst munkatdrsainak publikdcidival, illetve az [niézmény orzésében
lévé mivek és dokumentumok, nyilvintartasok Felhasendlisival vagy publikilisival
kapesolatban megadja a szilkséges engedélyeket,

XVIL 3 BTM kiadvinyainak felelds kiaddja.

KV dént szerzeményezési Gigyvekben és a letélek elfopaddsarol, Miitdrgyak vasarlasakor, mizeum
tirgyak cseréjekor és hivatalos targydtvételkor gondoskodik a BTM belsd szabalyzataiban
meghatirozott, illetve egyéb vonatkozo elbirasok betartatisirdi,

XIX. a hatélyos jogszabalyok elbirdsait betartva engedélyezi a gyiijteményekben lévi miitargvak
kitlcsiinzésct, kérdsre engedélyeri més intézmények és maginszemélyek muzedlis tirgyainak
vestaurdlasat,

XX. meghatirozza a BTM Kidllitisi tevékenységér,

XXI. meghatirozza a kommunikécids ¢s marketingfeladatok célkitlzeéseit cs végrehajrasit,

XXl meghatirozza a BTM arculatét.

XXIL. az intézményi stratégidban lefektetett énickek mentén idnylija, szervezi és ellendrzi a
tagintémények dndllo és a BTM kizis identitisanak kommunikicidit,

I1.2.2. Foigazgato-helyettes

A BTM foigarzati-helyettesének pozicidja a jogszabdlyokban meghatirozott feliételel szerint,
pdlydzat atjan kerlll betbliésre.

A 392020, (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis inézményben foglalkoztatottak munkakoreirol és
foplalkoztatisi kivetelményeirdl, sz indzményvezctdi palyazat lefolytatisanak rendjérdl, valamint
egyes kulmerdlis targyh rendeletek midesitdsaral szold jogsrabaly 7§, (2) bekezdése alapjan a
toigazgats-helyettes mephizisdihoz és felmentéschez szikscges a Févirosi Onkarmanyzat egyetériése.

A fhigazpato-helvetics a Migazgaid kizvetlen irdnyitdsa ald tartozik.
Iranyitisa ald tartozd szervezetl egyseg:
#  Asatasi Projektiroda Osztaly
Iréiny itdsa al tartozé szervereti cgyséeek a régészeti feladatellitis, ezen beliil a megelizo feltarasok

irdnvitisa vonatkoedsiban:

F (s és Népvandorlas kori Fhoszedly

7 Okordrténcti Foosztaly
# Kozépkori Foosztaly

Tranyitési jozai a régészeti feladaellitas tekinterében a BTM dltal » jogszabalyokban elairt megeldzd
feltarasok terepi szaksszara terjednek ki, a towvabbi muzeoldgiai, gyujteményl és tudomanyvos
tevékenység a foosztilvok feladatkirébe tartoznak.
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Feladatai:
L.

11.
(1.

LA R
WIL

WIIL

XL
XIL

XL
X1V

XV,

XVL

XVIL

XYL

feleldsséggel ellitja és ellendrzi o BTM jogszabalyokban clbirt régészeti tevékenységének
feliigveletét,

Az Srmsz-ben foglalt helvettesitési rend szerint elldta & fBigazgato helyettesitését
koordinalja a régészeti foladatellatas srervezését, adminisziricidjat és lebonyolithsit. a
hozza tartozd srervezeti egvségek munkdjinak irdnyitdsdval

teszehangolja és irdnyitja a feldgvelet teriletéhez tartozd szervezeti cgyvsépek répészeti
munkajat,

beszefogja és ellendrzi a BTM régdszeti tevékenyséeél, irdnyitja a rigészeti tevékenység
egyes adminisztratv feladatait,

részl vesz az intézményi sirategia elkészitesében, az elfogadott siratégia szakmal teriile
megyvalosuldsdt irdnyitja és ellendrai.

irdinyitjs €5 ellenidrzi o BTM eves régészeti terfiletre vonatkozd munkatervének
elkészitését, irdnyitja ¢s ellendrzi a munkatery végrehajtasdt,

felelts a BTM megeldzd répésreti feltirisainak kereteit meghatirozd szerzidések
elkésritésdert,

a BTM képviseletében az drintett beruhdzdkkal, dnkormanyzatokkal clzetesen
tirgyalasokat folytat a BTM illetékességi kirébe tartozd terilet megeltizd feltirdsaiboz
kapcsolodoan,

megszervezi a BTM illetékességl kifrébe tartozo terileten a régészeni leldhelyvek szakmai
nyilvantartasat és a régészeti lelthelvekher kapesolddd adatazo lgdltatdse,

kapcsolatol art a regesezet) €5 miemlékn lgyvekben illetékes hatdsagoklkal

részl vesz a répészeti emlékek és a milemlékek vissza nem epithetd vagy a helyszinen meg
nem  Orizheto i0redékel ¢s tartozékai muzedlis intézményben tiriénd elhelyverését
meghatirozd epyveztetéseken, illetve az épitet! Grikségi elemek clbhontdsa, megtartisa,
elfedése Wemakrdkben tartandd egyerteicseken

a muzeumi részro| szervezi €z irinyitja a régészetileg véden teriiletek ellendreéset
kapcsolatot tart a hazai és kilfsldi mizeumokkal és mds kulturdlis, illetve tudomanyos
imezmenyekkel, tarsadalmi  szervezetekkel, ¢s kialakitia a terliletére vonatkozd
kérdésekben e szerveretekkel thrténd egyiinmikbdés keveteit, tartalmat,

rendszeresen vezetdi érickezletet tart a kizvetlen iminyitisa ald tarozo szervezeti egysépek
(fo) oszralvwezetbinek,

hiztosfija a feligvelete ald arozd egysépek munkatirsai kizdti informaciddramidst,
valamint felelds a BTM t8bbi szervezeti egysége felé thménd kommunikicid pordilékeny,
hatékony és idbben wrténd lebonyolitisddrt,

kileles a feliigyelete és iranyitasa ala rendelt teriiletek tevekenységérdl, Bsszintézmenyi
projekick megvaldsulasardl a fbigazgatonak rendszeresen beszimolni,

kiiteles a foigazgatdi veretdi értekezleteken megjelenni, aktivan és  hawdkonvan
cgylitmikidve dolgozni az intdzmeény stratégial céljainak megvaldsitdsdn,

[1.2.3. Gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgatt jogallisa

A gazdasagi igazpato a mikddéssel dsszefiigad gazdasagi és pénzligyi feladatok (pénzligyi tervezés a
pénz- &s, & vagyonkezelés, a szdmvitel, valamint a hatiskdrdbe tartozd ellendrzési tevékenység)
tekintetében a [Gigazgatd tards Wvolléte vagy akaddlyortatass esetén, vagy ha a statusz ideiglenesen
nincs hetilive annak helvettese,
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Feladatail a figozgatt kdzvetlen iranyitisa és ellendrzése mellett lata el. Tavollétében a gazdasagi
osztdbyvezetd helyettesit.

A pardasagi igargaldt az Aht 9. § d) pontja & az Mt alapjdn a fopolgdarmester — a foigazgatd
javaslatira hatarozodt idore (6t évre) - bizza meg, illetve vonja vissza megbizdsit (ideérive felmentésél
vagy meghbizdsanak visszavondsdt). A dijazisra vonatkozd és sz egyéb munkaliatoi jogokat a
foigazgald gvakorolja feleue,

A pardasagi igazgatd feladatkiire

{a) ktzvetlenll] irany itja és ellendrzi a gazdasagi szervezetel;
{b) elkészitl a gardasdpl teriilet Ggyrendjét
() a szakmai szervezeti cgysépek gardasagi munkdjahoz irdnymutatdst ad, ellenorz azt;
(d) pardasdgi intézkedéseket hoz;
() felelos a tervezessel. azr eldirdnyzal-felhasznilissal. a hatdsktrébe tartozd eldirdnyvzal
midositassal, az (remeltetéssel, fenntartassal, makodictessel, beruhazassal. a vagyon
hasznalatival, hasrnositisival. a munkaerd-gazrdilkodassal, a készpénzkezeléssel, a
kinyvvezetdsi és elszimoldsi, ar adatszolgdltatassal kapcsolatos Gsszefoglald és a sajit
srervenetére kiterjedd feladatok jopsrabdlyoknak megfelelo ellatdsaért,
F) iranyitja és ellendrzi az irgnyitdsa ald twtozd miszaki osztalyt és biztonsagi osztalyt
{2} Tovibbi feladatai: -
- kidolgozza a BTM rivvid- és kdzépidvi pénzligyi terveit;
- ellatja a gazdasagi. biztonsagi és miszaki oszuily kizvetien feligyveletér
- a vonatkozd pénzilgyi és mas jogszabalyok figyelembevételével elkésziti a mizeum
kilisdgveldsés, &s a jovihagyoit kiltsépvetés alapjdn frdnyitja a gazdalkodast;
elkésziti az éves beszamolot, biztositja a feliigyeleti szerv vagy mas szervek részére az
adatszol galtatds;
- 3 milzeum epés?él Srinth gazdasioi ds pénzligy] intézkedésekhez 3 jogszabalyokban
meghatarozont kbzremikidése sriikséges:
- biztositja az irdnyitisa 214 tartozd munkatdrsak Osszehangolt mikbdéset;
- irdnyitja a BTM vagyvongardalkodasal, Gsszeallitja a kiliségvetdst €5 a kliltsegvetesi
besrimoldr
- feladata a BTM-re bizett vagyon rendeltetésszerl milkiidietése, hasenositdsa, gyvarapitasa;
- Gsszehangolja a muzeum palyazati tevekenységével kaposolatos gardasipi és pénzilpyi
feladatokat, srervezi, irdnyitja a pilyvazati anvagok kiltségvetdsi részeinek clkésziteset,
ellendrzi és ellenjegyzi a benyujtott palyazati dokumenticiokar.
nyilvintartasban rdpgziti @ nyertes palyazatokal, felligyeli és ellendrzi a pénziligyi
teljesitescket, sritkség esetén kiltségterv-modositast inditvanvoz.
hatiridore elkésziti, elkészitteti a pdalvazatok lezdruldsakor a pénzlgyl beszimoldr,
pondoskodik a pélydzatok adatainak a jogszabalyban eliirt modon térténd nyilvdnossdgra
hozatalardl.
- elldtja a Bartok Béla Emlékhaz és ¢ Deak 17 Gyermek és Ifjisdgi Mivészeti Galéria
pazdasdpl. pénezlipyi. miszaki, feladatait a hatilyos Munkamegosztasi megillapodisban
foglaltak swerint.

A pardasagi igargatd hatiskiire kiter jed:

- A srimvitel alapjiul szolgdld bizonylatok kidllitdsinak rendjére, ¢s az czzel kapesolatos
fgyvitelre vonatkozdan a mizeumn egészére kitelezd intézkedések megtételére.
- Eltzetes pénziigyi ellenjegyzésre valamennyi kitelezettségvallalast érintd okiral wekintetében.
- Egvetériése srilkséges minden, a mizeumot terheld pardasagi kihatissal jard, valamint a
miizeum kezelésében lévo csrkiziket erintd intezkedés megtételéhez.
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- Kielezettsegvallalisi és utalvanvozisi jopkirét a BTM vonatkord szabdlyzata szerint végzi.

- A BTM régeszell szerzbdeskitési gyakorlatdnak gazdasigi kentrelljdra, szikség escién a
thrgyalasi szakaszban valo részvéielre. a teljesités sordn  a szdmiakidllitas alapjéul szolgilé
dokumentumok ellendrzésére.

- Az irdnyitdsa alatt allo szervezeti egysée munkavdllaldit &rintd valamennyl intézkedés eldn
velemenyét ki kell kémi, killdnds tekintette] a jogviszonyra vonatkozd intézkedésekre,

A gazdasigi igazgatd ellendrzési kiitelezettsége

- ellentrzi 8 mizeum teljes gazdasigi tevekenységél,

- a foigazgatoval, fhigargatd-helyettessel, valamint az igargatokkal, fdosztilyveretikkel,
ogztalyvezetokkel egyiittmikidve foganatositia a belsd £s killsd ellendreések megallapitasainak
s javaslatainak megfeleld intézkedésekel.

A gazidasagi ignzgatd beszamolisi kitelezetisége

- A kblségkeretek alakulésirdl negyeddvente, vagy a [Digazgatd utasitasira szilkség szerinti
gvakorisigeal,

- Az ellendrzései soran feltart hianyossagokral a feltdrdst kivetSen azonnal wjékoztatist ad a
fidigazgatonal.

A pardasigi igazgatd felelissége: A parzdasigi vezeid a feladatait a kiliségvetdsi szerv vezetijdnek
kifizvetlen vezetése és ellendrzése mellen latja el. A gardasigi igazpatinak lehetfsége van az utasitas
frasbell meglagadisira, amennyiben sz wtasitds jogszabdlyi sérl, vagy veszélvezicti a BTM
pazrdalkoddsi epyvensilvat

1. A BTM SZERVEZETI FELEPITESE

SZERVEZETI EGYSEGEI

IL1. A fjigazgaté kizvetlen irdnyitisa ald tartozd szervezeti egységek
A Toigargatd kiizvetlen irdnyitdsa ald az alibbi szervereti egvsdoek / vezetok tartoznak:

a) fdigargato-helyettes

b) gardasagi igazgati

¢} Kiscelli Mizewm

dl  Aquincumi Mdzeum

e} Adattar Osrraly

) Budapest Galéria

g Foigazgarol Titkarsage Osrtily

h) Fiigezgatdsig csoport

it HR Csoport

it Kbnyvear Oszidly

k) Marketing é5 Kommunikacios Osztaly
1 Mitargyvédelmi Oszialy

m) Virmuzeumi fGoszedlyok: Kizépkori Foosztaly, Kozinsézkapesolati és Szerverédsi Foosztaly
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IL11. Varmazenmi foosztalvok

A vanmidzeumi foosztalyok:
A Migazgatd irknyitdsa ala tartozd szervezeti egysdpek:

3
#

Kiizépkori Foosztaly
Kizbnségkapesolati és Szervezésl Fhoszuily

111.1.1.2. Kézépkori Foosztily

Feladatai:

részvétel a hatdlyos jogszabilyoknak megfelelden n BTM répészeti feladatellitasban,

a fovarosnak a honfogleldsidl Buda wirdk aloli felszabadulisaig tegedd idSszaka muzedlis
(régészeti ¢és whrténeti) emlckeinek felkutatisa, feltdrisa, tudominyos feldolgozasa cs
kizzététele, bemutatisa,

idbszaki kidllitisok rendezése.

részvétel a BTM tudomanyos tevekenységében, hazai és nemzetkbzi muzeologiai
kapcsolatainak szervezésében, fejlesztéséhen,

javaslatot tesz régészeti védettségre, a jogszabilyokban rigzitentek szerint,

srakmailag kizremkdik a miemlékek helyreallitasaban,

szakmailag felilgyeli a foviros helytbrténeti jellegld kiallitizsok kdzépkorra és a 15r0k korra
vonatkozd anvagat,

kizremiikiidik a Virmizeum €s a Kozépkor Zsidd Imahaz kizonségkapesolati terveinek
kialakitisdban és végrehajtisdban,

a Kizépkori Zsidé Imahdzhoz kapesolode szakmai feladatok elldtisa.

A Foosztilyvhoz tartozo gyijtemények:

a)
b
€}
di
el

fl

régéseeti kislelet-pyiijiemeny

kitar

diplomatikai oklevél-, fénykép- és pecsétmasolat gyiijtemeny
ammeneti leletraktar

numizmatikai gviijlemény

archeozooldgial gyljlemeny

Segédgyiijtemények:

gl

fototar

h} rajztar

A py(jtemeényekeért a gyvljteményvereldk felelbsek.

Vezotésé o figazeatd dlal, jopszabilyok szerint megbizott fdosatilyveretd litja el.

Tavollétdben a Mosztalyvezetd helyeties, helyenesiti.

A Faosztaly felligyelete szervezetileg foigazgatchor tanozik,

A régészeti feladatc)ldtas tekinietében a Fooszidly feliigyelete a thigazgati-helyetics jogkdre,
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LLL13. Varmizenm Kazinséghapesolati & Szerverési Floszidly

Feladatal:

A Faoszil

elkészit a Varmizeum kazéptavi kiiztnségkapesolati stratépiajil.

szervezi, wvezeti, koordindlja & végrchajtia a Vérmreum  kdzmiivelidési,
mizeumpedagdgiai és kiiztnségkapesolat tevékenysdget,

szervezi, koordindlja és feliigyeli a Varmizeum teljes kiemiveladési, muzenmpedagdgiai
¢s kiizdnségkapesolati tevékenységél, valamint epész rendezvénystrukitrajat, szorosan
egyinmikidve a szakmai Foosztalyokkal,

tervezi, szervezi, kidolgorea és végrehajtja a Warmazeum kidllitisaihoz kapesoladd, felnda
korosztalynak s#0lo tudomanyvos ismeretterjeszth, srabadidds és oktatisi programokat,

1 tdomdnyos osrtdlvokkal szoros egyviinmidkidésben kidezremikodik a kidllitisok
elokészitésében, elkészitdsében, a lsérd rendezvények szervezésében, lebonyolitisdhan,
a Virmuzeamban folyd tnkéntes wvdkenység spervezise, koorodingldsa, felligyelete.

a milzcum tereit fotdzasi, illeive filmforgatisi helyszinként hassndlni kiviné fords- és
forgatdcsaportok megkereséseinek kezelése.

szervezl 8 Varmizeum szabad kapacitdsainak, tereinek, termeinek bérbeadisat,

terveri, sperveri, kidolgozza és végrehajtja az okiatisi és nevelési intézményhen tanulo
korosztilynak sz0lo, a Virmizeum kiallitdsaihoz és gyiijeményekhesz kapesolodd nevelési
és oktatisi programokat,

kdzremkidik o kiallitisok kéziinségkapesolati szempontis elik észiidsében,

szervezi &5 irinyitia a Varmdzeum allandd és iddszeki kidllivdsainak ktznevelési
hasznosithsit.

reszl vesz Varmuzeum ismerellerjesz és népszeriisitd kisdvinyainak megjelentetésében,
a Marketing- és kommunikdcios Osztallyal kozbsen messzervezi a Varmizear kisllisi
es rendezvényi wdjdkoziatisat

szervezi a Varmizeum djonnan nyilé kidllivisainak megnyitdit és az azokhoz kotdds
programokat, valamint ugyanitt 8z éves rendszerességli mizeumi ¢és  kulturilis
fesztivilolchox kitddd rendezvényeket,

Gsszesiti €5 clemzi az eves szakmai statiszrikai adatokat a szervezeli egvaséuek bevondsaval,
falyamatos kapesalatot tart a BTM Bardti kiirével, és segitl programjaik megvalositasit a
Muzeummal egyltimikéidve,

teremdri szolgilat megszerverésének irminyitisa, ellendrzése, valamint az epyes mizeumi
egységek ilven csoportjaival egyinmikddve a teremérdk  felvétele s szakmai
telkésziiltségének fejlesziése

¥t a fhigargatd altal, jogszabilyok szerint megbizon Boszidlyvezetd irdn yitja,

Tavolléiehen a Fooszuilyvezetd helyettes helvenesiti.

A Foasztal

y feliigyelete szervezetileg a foigazgardhoz artoeik.

IL1.2. Budapest Galéria

Telephelyek:

1033 Budapest, Lajos u. 158.,
1033 Budapest, Laktanya u. 7.
1077 Budapest, Klauzil tér 2. 11, 3,
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s 1077 Budapest, Klauzal wér 2. 11 1.

A Budapest Galéridt, mint fosztilyt a foigazgato dital, jogszabalyok szerint meghizott fooszialyvezetd
vezetl, aki jogosull az igazgatdi cim viseldsere,

Tavolléicben a Kiallitdsi osztaly vezetbje helyettesiti.
Ha & is tdvol van, akkor a Kztén Milvészeti Alkotisok Osztilya vezetdic.

A Budapest Galéria fooszialy, szervezeti egységei:
= Kidliitasi Oseealy
Kaetén Mivészeti Alkotisok Osztalya
# Budapest Galéria Gondnoksag Csopont

HL1.2.0.A foosztilyvezeth feladatal &s jogkirei

- irdnyitja, koordindlia és ellendrzi a feligyeleti terilfciéhez tarozd szervezeli egységek
munlkijat,

. részt vesz az intézményi stratégia elkésziiésében, az elfogadolt siratégin szakmai terileti
megvaldsulasat iranyitja és ellendrzi,

- elkészin a terlletére vonatkozd éves munkatervet és beszamoldt,

- iednyitja az ald tartozd szervezeli cgysépek Ugyrendjének elkészitését,

- rendszeresen érickerletel tart a kizvetlen irinyitisa ald tartozd szervezeti egységben, amelyen
ismerteti a [Gigazgatdi érickezleten elhangzottakat, kizvetiti munkatarsai felc a fGigazgatai
dintéseket.

- kapesolatot tart a hazai & killftildi mizeumokkel és mas kulwrdlis, illetve tudomanyos
intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, és kialakitja a tertiletére vonatkozo kérdésekben
e szervezetekkel tirénd egytitimiktdés kereteit, tartalmat,

- gondoskodik a munkafegyelem betartésarol,

- hiztositja a feliigyelete al tartozd eységek munkatarsai kizitd informacicaramldst, valamint
felelds o BTM tobbi szervezeti egysége felé 16riénd kommunikacio gordilékeny, hatékony cs
idiben tirténo lebonyvalitasadrt,

- a feltigvelete & iranyitdsa ald rendelt teriletek tevékenysépérdl, dsszintézmenyi prajekiek
megvalosulisardl a foigazgaidnak rendszeresen beszimol

. kitteles a [(bigazgendi vezetdi értekezleteken megjelenni, aktivan &5 hatckonyan
cgviittmiikddve dolgozni az intézmeény siratégiai céljainak megvalositisan.

I01.1.2.2. Kiglitisi Osztily

Feladatai:

. hazai s kolfsldi kortars mivészeti idészaki kiallitasokat és eseményeket rendez, amelynek
sordn threkszik képzimiivészet, az iparmivészet a design, a fotdmivészet, az £pitészet g
minden mis vizudlis mivészeti mifaj tendencidinak. kisérleteinek legfrissebb entékelvi
bemutatasara,

. a kigllitisok dokumentaldsdra és témaik értelmezdsére katalbgusokat, nyomtatvinyokat ad ki,

- & magyar kortirs mivészet eurdpal megismertetése &s integralodasinak elisegitése, a magyar
kortdrs mitveszet kiilfsldi, és a kil faldi kortars eredmények hazai megismertetése érdekeben a
kslestintis elényBk és viszonossag alapjin nemzetkozi miivésecsere programot mikidict
eurdpai  partnervirosokkal. A mivészeti csereprogram keretéhen nyiljton  Gsztfindi
adaitélésersl a Galéria dlal Bsszehivol szakmai bizottsdg hatiroz. A Budapest Galéria feladata
az évenkénti palvizat kiirisa, a szakmai bizotisdg kijeltlése, a hazai mivészek kikilldése &s a
kiilféldi vendégek fogaddsa, ellatasuk segicse.
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szervezi, wvezeti, koordindlja és  végrehajtia a2 Budapest Galéria  kdzmivelddés,
mibzeumpedagdgiai s kizinsdgkapesolati tevékenysépdt,

szervezi, koordindlja és feligyeli Budapest Galéria teljes rendezvénysrukudrajt,

szervezi, koordinalja és iranyitja a kommunikdcids, marketing és PR tevékenysegét,

a honlapstruktira kidolgozisa, pondozdsa

Budapest Galéria programjainak, muzeumpedagdgiai foglalkozdsainak kommunikicidja: az
esemenyekre a meghivotti ke dsszedllitdsa, meghivd készitdse & kikiildése, a social media
feliiletein, valamint a2 intézmény kommunikdcios csatorndin folyamatosan kapesolatot tart a
latogatokkal,

a digitalis sziveges, képi és multimédia tartalmak gvan, srerkeszi, kizzdiesz

- muzeoldgiailag &s tudomanyosan iranyitja, technikai feftételeit illetben kezeli a Varga Tmre

Gydjreményt, megvalositva a miivész szoborhagyardkdval kapcsolatos, egvkori fovdrosi
kbtelezettségvillalist.
folyamatos kapesolatos tart a Marketing és Kommunikécios Osziallyal

A Kidlliisi Osztélyt foipazgatd dial, jogszabdlyok szerint meghizott osztilyvezetd vereti,

Tavollétében a Budapest Galéria fosztilyvezerdje helvettesit,

ML 1.2.3. Kiztéri Miivészeti Alkotisok Oszrtdlya:

Feladataiz

a Fovirosi Onkorminyzat és a BTM kéziti vagyonkezelési szerzbdésben felsoralt, a Févdrosi
'ﬁlnkunns'ln}'mt twlzjdondban allé budapesti kbziéri szobrok, plasziikak, muralidk, miivészi
emléktiblak = tovibbiakban kiztéri miveszeti alkotasok kezelése szikséy esetén bontisa,
athelyezese, felajitass

cllata a Fovaros megbizisira létestld ) kiztéri mivészeti alkotisok palvariatisdval és
feldllitdsdval kapesolatos teenddket,

a kiztéri mivészeti alkotasok megdvasa, azok miértékenek helyreallitisa, restaurdlasa,
karbantartdsa, javitdsa, gondorasa,

4 fovdrosi koziertleteken megvaldsulo miiveszeti alkotisok szakmai birdlataval kapcsolatos
tzenddket ellitja, a birdlat eredményérdl dllésfoglalist készit a dintéshozok szdmadra.

a foviresi wlajdond kiziéri mivészeti alkotasok dokumentacids (kartonos és digitalis) szakmai
é5 kataszteri nyilvintartasa

A Kiziéri Mivészeti Alkotisok osztilyat a foigazgatd dhal, jogezabdlyok szerint meghizou
osztalyvezeld vezeti, Tdvolléiében a Budapest Galéria fosztilyvezetdje helyettesiti.

I1L1.2.4. Budapest Galéria Gondnoksag Csoport

A Budapest Galéria foosztalyvezetd kdrvetlen irdnyitdsa ald tarazik,

Feladatai:

— miszaki berendezések. eszkOzdk  karbantartdsa, karbantardsi  tevékenvségek
megtervezése, lebonyolitdsa,

— koordindlja a folyd karbantartdsi, feldjitisi munkalatokat, egpinmikidik beruhdzisi
munkalatok koordindcidjdban

= ellitja a személy cs miitargyszallitas lebonyolitdsar, valamint a gépkocsi menctlevél
nyilvantartasdt, ellitja a gépkocsipark iizemeltetéssel kapesolatos feladatolat.
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]

feladata az elektromos és gyengedramil haldzatok fzemeltetésének. fenntartdsinal,

Javitasanak Ggyintézése, koordinalasa

—  pépészeti rendszerek (pl. viz, csatorna, ftési haldzat, klimak, szelldzések., felvonok sth.)
iiremeltetési. feladatainak gyintézése, koordinaldsa,

—  felelds gz idoszaki kiallitasok rendszeres karbantartisasrt, jogosult a kiallitasokban észlelt
biztonsdgi, esmétikai. illetve az elvart prezentécids hibdk haladéktalan kijavitd=iara az arra
joposult kidllitisépitd technikusokat kirendelni

—  részi vesr a kiallivisok kivitelezésdben (épités, bontis, karbantartis)

ML1.3. Foigargatod Titkdrsag Oszaly

Feladatai:

a fhigazgatd feladatkrdébe tartozd gazgatisi adminisztracios munkak teljeskri elvegedse,
iriny(tja, ellétja, szervezi és ellendrzi a kbzponti iktatist,

fielelis a BTM irattardnak srakszer(i és naprakész vezetéséért,

kizremikidik a Migazeaidi utasitisok kidelgowisaban, kiadmanyozasaban, elokésziti az
SEMSz és egyeb belsh szabalyratok Kiadasat,

iranyitia, ellatja &s ellendrzi a eljesktrl elektronikus €s postai Ugyintézést,

naprakészen vezeti az elektronikus nyilvéntartd rendszert,

nyilvantarija a belsd szabalyzatokat,

szervezl @ Migazgatd napi programjat,

részi vesz a foigazaatd feladatellatisahoz sziiksépes szakmai és irdnyitasi anvagok eld- és
elkészitésdben,

a figazgato protokoll-rendezvényeil, eseményeitl szervezi. részt vesz a megvalositasukban,
reszl vesz a hivatalos rendesvények elokészitésében, lebonyolitiséhan,

eldzetesen ellendrzi a fhigargato kiadmanyozdsi iratail.

elldtja a hivatalos értekerletel elbkészitbi és jegyzbkinyvveretdi feladatait, gondoskodik a
szétosztasrdl, fipyvelemmel kiséri az abban meghatérozott feladatok hatdridére torténd
vegrehajtasat,

gondoskodik a fbigazgatt €5 a srervezeti cgysegek, az éndeklképviseleti szervek, valamint a
kiilsd partnerck kiizotti kapesolattartisral,

gondoskodik @ mizeumi szervezeti cgyscégek altal clokészitett, a BTM és a kiilsd felek kozotti
srereodesek adminisztricidjindl.

ellitia a kézbesitdi és a személypépkocsi vezetdi feladatokat (személyeket, felszereléseket,
mitirgvakat szdllit)

az iratkezeld rendszer feliiletét az intézményen bellli igények szerint Usszehangolja,
adminisztralja

az 0j belépd munkatarsakat felveszi az iratkezeld rendszer felhaszndlol kdze, jogosultsagaikat
bedllite, a kilépd munkatarsak hozziféréset megsziinteli

részt vesz az iratkezelési rendszer fejleszidaében

folyamatos kapesolatot tart az elekironikus dgykezelést biztositd szolgaltatdval, hiballzeneteket
bejelenti felé, megrendsli az eseti fejlesméseket

kezeli a BTM Hivatali kapujat. (letblti a beérkezd iratokat, Gpgyintdzikhdz tovibbitja,
elektronikus iratokat kiild ki)

a BTM képviseletében kapesolatot tant az hatdsigokkal és egyeéb szervezetekkel

Vezethje a Titkdredgverzetd osztalyvezetdi  beosstisban, tivolléiében az oszidlyrdl  kijeldlt
munkavillalo helvettesit.
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111 1.4, Fligazgatasig csoport

A folgargatd altal vezetent Foigargatosig csoporthoz az akibbi szakértik tartoznak,
F kiallitisi projektrmenedzser

mizenmi rendszergazda
muzenmi jogise
tudomdnyos tithar

belsd ellenir

v

L

NL1.4.1. Kidllitasi projekimenedzser
Feladaiai:

= a8 kiallltasi stradgia megvaldsulisa érdekében eldkésziti a BTM éves kiallitdsi
themtervenek megvaldsulisd epylinmiikodve o twdomdnyos titkdral, a réedsrati,
grijteményi és korursmivészeti fbosztilyokkal, oszdlyokkal és a Marketing és
kommunikicids Osztillval,

— a BTM kidllitdsi projektjeinck szervezése, vezctése, koordindlgsa. (elsdsorhan a
Varmuzeomban)

— ellitja & projektmenedzseri feladatokat,

— reszl vesz a kiallitisi projektteamek tsszedllitdsaban, munkajdban,

= kizremilkodik az éves kidllitasok terverett kiltséotervének dsszedllitasdban,

— elkdszili és elkészitteti a BTM 4llandd, iddszaki és vandorkidllitisainak mitargyelrendezési
koncepeigjan, ldtvinyiervéy, installicios tervét,

— reszi vesz a kidllitdsok kivitelezésében,

—  részl vesz a mitdrgyszallitdsokban

1142, Mizeumi rendszergazda

Feladataiz

- ellada az intézményi rendszeradminisziricios  feladatokat adatbiztonsdgi  szempontok
figvelembevitelével,

= amizeomi informatikai feladatok ellitisa a wiz- és vagvonvédelmi eldirisoknak megfelelden.

- biztositia a rendszerben mikédt seolgiliate pépeken futd programok  jogtisztasdgdt,
ellentrzésiiket &5 nyilvintartdsukat.

- 4 BTM szerverei milkddésénck folvamatos fenntartasa, ellendrzdse, hibaelharitisa:

- informatikai eszkdzik beszerzésének srerverdse,

- U informatikai eszkozok installaldsa, virusellendrzése, virusfertbzds esetén hibaelhdritdsa

- a BTM szoftvereinck feliigyelete, ellendredse, hibainak elhdritdsa,

- az intézményi belsd hildzat informatilai karbantartisa,

= a BTM hardver és szofiver dllomanyinak rendszeres fellgyelete, karbantartisa,

- ellitia a BTeaM s az iratkezelés rendszeradminisztriton feladatait,

= Ozemeltet o BTM kbzponti elektronikus levelerdsét, elvégri a felhasendléi azonositak
nyilvantariasat,

- beszerzi, lzemelteti és karbantartis a fenti feladatai ellatdsihoz kizvetlentl kapcsolids
szolgdliatasokat, hardver &3 szofiver eszhiiziker,

- ifzemelteti a fethasenal i informatikai infrastrukedrit.,
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- nyilvantartja a kézponti rendszerekhez kapesolodo licenceket
W1L1.4.3. Mizeumi jogdsz
Feladatai:
Jogaszi feladatok:

. @ Szervezeli &s Mikodési Szabalyzat, & Kollektiv Szerzddés, foigazgatdi utasiidsok, és
egvch helsd szabilyzatok szivegezését elkésziti, kiadastnak eldleszii,

- gondoskodik a BTM szerzddéscinek s egyeb megallapodisainak elikészitésérdl

- a BTM-nek megkiilditt szerzbdéstervezetekel és egyéb dokumentumokat véleményezi

- a BTM egyéb jogi dokumentumainak elokészitése, véleményerése

- jogi véleménycket készit a mikédés bdrmely tertiletén, amelyre felkérik

- jomi timozatisa a HR Csoport feladatainak

- munkajogi dokumentumok jogi véleményezése, jogi elbkésziise

- @ vonatkozo jogszabilyviltozdsok naprakész kovelése

- részt vesz a kiizbeszerzések jogi elfkészitésében, lebonyolitdsaban

- ellitja a BTM jogl képviseletét

- kapesolatot tart a BTM esetleges polgdri és munkajogi pereinek meghizolt jogi
képviseldjével, a peres eljarishan srllkséges dokumentaciot elokésziti, az iratokal
véleményezi, az eljdrisok ideje alatt az gyhiiz tartozo adatokat. informaciokat szolgdliatja

- részt vesz a Fovarosi Onkorményvzattal, hatésggokkal, minisztériumokkal kapesolatos
tpyvek jogi intézéshen

- joui ellenjegyzéssel latja el a BTM a foigazgato dital frasban kijeldic szerzddeseil

Adatvedelmi tisriviselol feladatol:

a személyes adatok kezelésére vonatkezd jogi eldirdsok érvényesiilésének fipyvelemmel
kisérése,

- apanaszok kivizsgilasa, imezkeddsek kezdeményezise,

- elkésziti az adatvédelmi feladatok ellitdsat biztositd belsd szabalyzatokat,

- aBTM képviselete az adotkezelés jogszreriiségével kapesolatos eljarisokban.

. kizérdeki edatok nyilvanossigival és a kiizérdekl adatipényléssel kapesolatos feladatok
ellatdsa

[.1.4.4. Tudomanyos titkar
Feladatai:

- seqit fisszehangolni a BTM mdomdnyos tevékenységét,

- segiti a BTM tudoményos stratégidjnak elkészitdsct,

- kapesolaitartis mas tudomdnyos intézményekkel,

- srerkeszil a kiteponti honlap tudoményos részel,

- amdoményos konferenciak szervezését segiti,

- ellitja a Tudomanyos Tandes titkar feladatait

- figyelemmel kiséri a tudomanyos pilydzatokat és javaslatokat tesz azokon vald indulasra,

- aBTM belsd kommunikdcidja és a tagintézmények kiizti koordinacio elosegitcse,

- & Févarosi Onkorményzat (fenntartd) kulturdlis kezdeményezéseiben vald intézményi
réseveétel dsszehangoldsa,
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szervezi a BTM wdomdanves, szakmai és részbeni adminisztrativ adatszolpdliatisait a
Fiivirosi Onkormdnyzat {fenmartd) a szakmai feliigveleti srervek és ax egyiitmikads
partnerek [elé

111 1.4.5. Belsi ellendr

A belsd ellendr kivzvetleniil a fdigazgato ala tartozik, feladatat megbizasi szerzidés keretében latja
el.

A tevekenységétr a TO2001. (XI1. 31.) Korm. rendelet & kiliségvendsi szervek belsd
kontrollrendszeréril és belsh ellendrzésérdl s2615 jogszabily szerinti litja el

Feladatai:

elemzi, vizsgdlja &3 értékeli a belsd kontrollrendszerek kigpitésének, miikGdésének

Jogszabilyoknak és szabalyzatoknak walé megfelelését, valamint mikidésének

aaFdasipossdgdt, hatckonysdgdt €5 eredménvességd,

= elemzi, vizsgilja a rendelkezésre dllo erbtorrdsokkal vald gazdalkoddst, a vagyon
megdvasil és gyarapitisat, valamint az elszamolisok megfeleldségél, a beszdmoldk
valadisagat,

- megdllapitisokat. ktvetkentetéseket és  javaslaokar fogalmaz meg a vizspdlt
folyamatokkal kapesolatban o kockaati tényexdk, hianyossdagok megsziintetése,
kikilszfbdéilése vagy csikkentése, a szabalytalansagok megelbzése, illetve feltarisa
erdekében, valamint a BTM mikéidése hatékonysiginek nivelése és a helsh
kontrollrendszerek javitasa, tovabbiejleszicse érdekeben,

- nyilvantartia és nyomon kiveti a belsd ellenbrzési jelentések alapjin megten
niézkedéseket,

- w@mogatia a veretoket az egves megoldasi lehetosépek elemzésével, ériékelésével,
vizsgalatival, a hatékonysig, gardasagossap é5 eredményessés elérésére,

- tandcsot ad a szervezeti strukbtira racionalizalasa, a kockazatkezelési rendszerek
tovahbfejlesziése terén.

= Hmopatja & vezetdséget a Kockdmatkerelési és szabflylalansdghkezelési rendszerck
kialzkitasaban, folvamatos toviabbfejlesztésében,

= konzulidciol tar és tandcsol ad a vezetds részére o szerverel stratégin elkdseitdsében,

- javaslatokat fogalmaz meg a mikddés eredményességének novelése és a belsd

kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdeliében a BTM belsh szabdlyzatainak

tartalmdra, szerkeretéve vonatkozdan

A beled ellendrzés] vezetd feladatai kiblondsen:

elkésziti a belst ellendradsi kézikinyvet,
- dsszedllitja a stratégiai és az éves ellendrzési tervet, és jovihagyas utdn & tervet végrehajtja és
nyomon kivet.
megkiildi az ellenfrzasi jelentéseket a BTM foigazgardja részére,
deszedlliva az éves ellendraési jelentést,
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.15, HR Csoport

Feladatai:

ellatja a Munka Torvénykbnyvérdl szolo 2012, évi [ tirvény alapjin munkaviszony
|étesitésével, megszintetdsével és egyéb azzal Osszefilggd adminisztrativ reenddket,

részl vess az intdzmény, a munkavallaldk és vezetd beosztis munkavdllalok kivilaszidsi
szempontrendszerének kidolgozisaban,

Wmogatja a vezetdket 2 munkavillaldkkal kapesolatos humanpolitikai feladataik ellatisa
20Fdn,

statisziikakat, adatszolgaltatisokat keszir,

koordindlja a teljesitményéridkelés] rendszer mikoddsér,

részt vesz @ munkakdri  kbvetclmények  meghatarozdashan, a  munkaszerzidések
megkitéséhen,

végzi 8 munkaeropiacfigvelés: feladatokat, résat vesz a kivilaszthsi folvamatban,

az (] belépiket megismerteti 2 munkakdire vonatkozd szabalyzatokkal, a beilleszkedés
sepitésére a munkahelyi szervezeti kultira és kommunikdcio 0 irdnyvonalaival,

javaslatok kidolgozasa az intézmény munkacri-gazdalkodasaval kapesolathan. a meghizdsi
jogviszony létesitésével dsszefliged feladatok ellatisa,

felmén a munkatarsainal képeési igényét és javasiatot tesz a mizeum képzdési stratégidjdra
kidolgozza a muizeum éves képzesi programjat, koordindlja a programok megvaldsitasdr,
ellendrzi a megvaldsulast,

tandcsaival segiti a munkavallalék karriertervesését,

javaslatot tesz a javadalmazds rendszerének kidolgozasara, a kompenzicidos ¢s Osztdnzési
rendszer Kidolgozasira, mikidietésére,

vezeti a munkavallalok szabadsagnvilvantardsat,

HR kérdesekben a fGigazgaid tandcsada)ja,

kidolgozza 8 jol& szocidlis ellitis elemeir,

ellitja a foglalkozds-egészsépligyi vizsgilatokkal kapesolatos feladatokat,

ellitja a vagyonnyilatkozatokkal kapesolatos feladatokat.

részt vesz 4 Bartok Béla Emlékhaz & a Dedk |7 Gyermek és [fjhsagi Mivészeti Galéria
munkamegosziisi megallapodisiban meghatirozott feladatok végrehajtasiban,

A foigazeato kirvetlen iranyvitaséval miktdik. A Csoport munkajat a foigazgato kirvetlen
utasitasai alapjan a HR menedzser irfnvitja.

I 1.6, Marketing és Kommunikacids Osztily

Felndatai:

BTM epészének vonatkozasdiban

srerveri, koordinglja és iranyitja - a tagintéaménvekkel és srakmai fooszralyvokkal szoros
egyittmikidéshen - BTM vonatkozd kommunikacids, marketing és PR tevékenységet,
elkészitl 2 BTM kizdp tdvid marketing, kommunikicios, PR &s éntékesitési stratégidjar,
dsszehangolja a tagintézmeények kommunikaciajat, szervezi az dsszintézményi projekicket,
tmogatja a kizds erbforrisok koordinacidjdr.

a sperveret] egyseg munkajarsl éves tervel és bessimoldt készil,

fejleszi és gondozza a mdzenm médiakapesolatait,

a fhigazgatdval egyetértdsben elkésziti és pondozza a BTM dsszehangolt arculatat,
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— kizremikidik a BTM arculati kézikinyvének elkésziésében, gondoskodik az arculati
elemek megfeleld haszndlatirsl,

— az arculathoz illeszkedd egységes honlapstruktira kidolgozisa, pondozdsa,

= a mbzeumi imazst éointd, kommunikdcids céld Rlmlorgatisok, fotdzisok elfkdsziidse,
szervezese, srerzodéstervezet elkdszitése, a tibb tagintézményt érintd dllandd és idbszaki
kidllithsokhoz  kaposoladd  filmforgatasok,  fotdzisok  eldkésritése,  szervezdse.
srerzodestervezet elkészitése,

- a BTM altalinos tematikdji kommunikiciés céli kiadvédnyainak koncepcidjdnak
megfogalmazasa, tartalmi szerkesziése, grafikai tordelése, a kiadviny nyomtatisa &
terjesziése,

— szdvivoi feladatok ellitas o foigazgatd killin megbizasa alapjin

= eévinditd sajldesemdnyek szervezése, lebonyolitdsa a tagintérmények részvételével,

—  napi szinti sajtofigvelés végzdse,

= & tbb tagintézményt érintd eseményekre a meghivotti kir fsszeallitisa, meghlvd készitése
s kikiildése,

— részl vesz O 1Obb tagintézményt érimtd  kidllitdsi projekicsapat Gsszedllitisdban és
munkdjiban,

= a BTM social media feltletein, valamint a BTM kommunikicios csatorndin folyamatosan
kapcsolatot tart a ldwgatdkkal, azt aktvan és mendkivetden mikédteti, relevins
tartalmakkal feluili,

= digitalis sziveges, képi és multimédia mralmak gvirtisa, srerkesztése, kizzdtétele,

—  elkésziti 2 BTM latogatokutatasi stratégidjar, rendszeres latogatokutatdsokat végez, azok
credményeit elemzi, és jelentés dsfvagy prerenticid kerciében bemutatja azt a felsivezetés

sFAmara,
= hdrom havi rendszerességgel elemzi a ldtogardi statisztikai adatokat rendszeresen
kimutatasokat késait,

= reszl vesz & BTM winsztikai fejlesatési tervének kidolgoedsdban &s végrehajidsiban,

— stratégiai ¢s operativ kapesolatot fejleszt és tart a Fowdros torisztikai és idegenforgalmi
sZervezeteivel,

= a marketing kifliéscket naprakészen vezeti.

Viarmiazeum vonatkozdasdban

Eazt a tevélcenységet a Virmizeum Kozinségkapesolati és Szervezési Foosetilyaval epylittmikidve
VERTI.

— szervezi, koordindlja & irdnyitjia Varmizeum kommunikicids, marketing és PR
levékenyvsepél,

— elkésziti a Varmlzeum kdzdptivi marketing, kommunikicids. PR és érékesitési
stratcgiajar,

—  spervezi &5 iranyitja az Varmazeum termékeinek éndkesitését,

= felligyeli 2 Varmizeum teriiletén miikddd, a Virmizeum dlal mikédietett drusito helyek
tevékenysépét,

— & Vanmizeum arculatihoz illeszkedd egységes honlapsiruknira kidolgozdsa, pondozasa,

— & VYamizeum eseményeibcz  kapesolodd,  kommunilideios  céld  kiadvinvainak
koncepcigjanak megfogalmazisa, tartalmi szerkesrtése, grafikai thrdelése. a kiadvany
nyomiatasn &5 lerjesctése,

= azdllandd és idoszaki kiallitisokhoz, eseményekhez kapesolods filmforgatdsok. fotdrdsok
elokészitése, szervezese, sperztdéstervezet elkészitése,

— & Yarmlzeum programjainak, mizeumpedagagiai foglalkozdsainak kommunikicidja,

— a4 Virmuzeum esemémyeire sajté szervezése,

— azeseméenyekre a meghivotti kie Gsszeallitasa, meghivo készitése és kikiildése,
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—  részt vesz a kidllitdsi projekicsapat Sssreallitisdban és munkijaban,

— kapesolatot tart a létopardkkal, szt aktivan és trendkiivetben mikidieti, relevins
tartalmakkal feltdlii,

—  a digitalis sziiveges, képi és multimédia tartalmak gydrtisa, szerkeszmése, kivzététele.

A fBigazeatd kizvetlen iranyitasaval mikidik,
Vezetdsét a fGigazgato dltal, jogszabalyok szerint megbizoil oszialyvezeld ldtja el.

Tavollétében az osztalyvezetd helvenes helyettesiti,

HLL7. Adattar Oszuily
A foipazgatd kbzvetlen iranyitisdval mikiodik.
Az Adattar a mizeum segédgyiijteménye, feladatait és gyvlijtbkorét jogszabaly hatdrozza meg.

Eavik alapfeladata a fiviros teriletére vonatkord régészeti adat- és dokumentumgy(jto, myilvantarta
éx rendszerezd tevékenység végzdse, amely az Gskortdl kezdodden valamennyi régészeti korszakr
kiterjed,

Misik alapfeladata a mizeum & a gylijtemények thténetéhez kapesolodd dokumentumok (kidllitas
dolumenticick, gyiijiési napldk, kéziratok, restauralasi dolumentaciok, mitdrgvakra vonatkozd irstok,
archiv iratok. képi dokumenticiok, sajto, mozgdkép stb.) gvijtése. A feladatok kozbit szerepel az
intézmény tudominyos osztdlvain dolgozd volt munkatirsak szakmai hagyatékanak befogadisa,
vilogatisa, feldolgozdsa, myilvantartdsba vétele, sajid ald rendezése.

E feladatok elldtisa keretében a gyvijteményeiben frzdu dokumentumok &s adatok |eltamozasdt,
feldolgozdsasat, kutatds szdmdra hozzdférhetdvé tételéte, a tudomanyos ds kiemiveldddsi teveékenység
seolgdlataba dllitdsa, valamint gydjteményi adatainak adatbdzisha valo felvitele, a gyljleményi tételek
digitalizalisa és kutatdk szimdra valo elérhetové iételét végr.

Fontos feladata & fiviros terfiletén folyd ldmunkikkal, terlilet-felhasznalasi Gigyelkel és a régészeti
lelohelvekkel kapesolatos adatszolgaltatis és a tarsiniézményekkel, hatdsagokkal valo kapesolatiartis
&z a7 exzel kapesolatos intézményen belilli és kiviili Ggyintésds.

Az Adattar gviljteményei:

a) Régészeti dokumenticios gylijremény

b Intézményidriéneti dokumentacios gyljemény
) Archiv igazgatdsi imteyljtemeny

d) Hagyatéki gviijtemény

) Sajtogyijremény

1 Adattari foto €s fotdnegativ gyljtemeny

) Adattari plakatgyajiemeény

h) Budapest Gjkori térképnegativ gydjleménye

i) Intézményvtiriéneti médiatdr

Vezetését a fhigazgatd dlal, jopszabalyok szerint megbizott osztilyvezetd litja el,
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Tivolléte eseién ax osztdlyvezetit mizeumi fiadattiros az figyrendben meghatarozon modon a
faigargatd dltal adott megbizdshan szerepld feladaikarskben helvettesiti,

HLLA. Mitargyviédelmi Osztily
A foigazgatd kievetlen irfnyitisdval mikadik.
Feladata a mitargyvédelem szempontjainak érvényvesitése a BTM minden mikédési teriiletén,

A Miudrgyvedelmi Oszubly litia el & mizeum sajat, illetve a kidllitisaira kislestnver miitargvak
allomanyvédelmi feladatait,

A Mutrgyvédelmi osztdly tevikenysépét az egves tudomdnyos-szakmai foosztalyok/oszilyok
munkaterveivel egyeztatve, az dves kiallitasi terv és a répdszeti feladatel lathshal addda kibte lezenségek
ismereitben végzi.

A taginiérményekben mikidé restaurator mibelyek g Mutargyvedelmi osztaly keretében miikisdnck,
az alkalmazottak €s a mitargyvédelmi feladatokkal szerzbdéshen megbirotiak a Miitargyvédelmi
osztilyhoz taroznak,

Feladatai:

- ellila a gydjieménnyel rendelkezd Foszrilyok (az Os- és Népvindorliskori Fioszidly ae
Okortdrténeti Foosztaly, a Kizépkor Fioszialy az Ujkori Vérostirténeti Féoszuily, a Fovarosi
Reptar ax Adattir s a Kinywtar) valamennyi gyiijteményi tarpya dllaginak megovasdt,
konzervalasat, restaurdlasat,

- restaurator szakmai szabdlyok fgyelembevételével, a  hatilyos munka-, tiz-  és
klrnyezetvedelmi eldirisok betartdsaval biztosita a tirgyak raktirozdsra vagy kiallitisma valo
alkalmassa tételét,

- a kidllitdsok & mitargyraktirak és a mitdrgykimyezet — mitirgyvédelmi szempontok szerinti
— rendszeres ellendezése. Veszélyhelyzet eseten az dllomanyvédelmi felelbs intézkedési
Jogkbmel rendelkerik,

- amitirgiak tudomdnyos vizsgalatainak [anyag- és készités-technikai) elikészitéze. elvegzese,
tetve elvegeretdse. és a kapott eredmények feldolgozisa,

- az intézmeényen kivilli - restaurdlist és konzervildst véged — céack munkajanak folyamatos
szakmai feligyelete, anyagatvételkor az elvégzett munka mindségcllendrzdse, ide drive a
Fiviros tulajdondban léva kiiztéri szobrokon végzett munkalatokat is.

- a Miudrgyvédelmi Oszidly részt vesz a kidlliton mitdrgyak szakeren, miitargyvédelmi
szempontoknak megfeleld insallalisiban, u kilestnadott illetve  kblestinvett targyak
kiriilményeinek meghatdrozdsaban,

- tamogatja a muzeum mizeumpedagigiai, kizinségkapesolati tevikenységét, kizremikidik
szakmai rendezvények lebonyolitisiban, ismeretterjesztd elfaddsokat tan,

Az Osetilvhoe a2 alabbi restauritor mithelyek tartoznak:

# Nammuzeum (1014 Budapest, Szent Gydngy tér 2.)

A Mitargyvédelmi oszuily adminiszirativ kbzpontja, A Virmizeumban fém-, szilikat- és régdsreti
textil-/borrestaurator mihely milkadik.

7 RKiscelli Mizeum (1037 Budapest, Kiscelli u. 108.)
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A Kiscelli Mizeumban fa-bitor- és papirrestaurdtor mithely mikadik.
#  Aguincumi Mizeum (1031 Budapest, Ziahony u. 4.
Az Aquincumi Mazeum Hajnoczy-épliletében fém- és szilikitrestaurator muhely mitkddik.
* Lenkel utcai Raktgrbdzis (1184 Budapest Lenkei u8-11.)
A Lenkei utcai milhely alkalmas nagy hely- és feliletigényi restauritori feladatok ellatisira,
viltakozs rendben.

Az Osztaly munkatirsainak tevekenységdt a fbigazgalo dltal a jogszsbalyok szerint meghizou
oszidlyveretd irdnyitja.

Tivollétéhen az osztalyvezetd helyettes helyettesiti,

HLLY9. Kinyvisir Osetaly
A foigazgato koevetlen irfnyitasaval milkddik,

A BTM Konyvidra a Mizeum Gndlld szervezeti egységeként mitkadd, korldtozotan nyilvanos,
tudomidny os szakkinyvidr.

Feladata a BTM-ben folyd seakmal munka & a tudomdnyos kutatds timogatisa, a kinyvidr
szaktijékoratas: a kinywtdr gyipdkirébe tartord  dokumentumok  (kdnyvek, periodikék stb.)
beszerzése, feldolgozasa, formai és tartalmi feltirisa, megorzese &s rendelkezésre bocsatasa, valaming
a Szirén kinyvtarl adatbizis épitése.

A kbnyviar a Mizeum kiadvinyaival hazai és nemzetkdzi kiadvanyeserét folytat.
A Kinyvidr egységei:
* Korépkori Szakkdnyviar (székhely: 1014 Budapest, Szent Gydrgy ler 2.) {Egyben kazponti
kGnyveir)
¥ Kursinszky Balint Répészeti Szakkdnyvtdr (székhely: 1031 Budapest. Zahony u.4.
»  Ujkori és Milvészeti Szakkanyvidr (székhely: 1033 Budapest, Kiscelli utca 108.)

A konyvtarat a foigazgatd dltal, jogszabdlyok szerint megbizott osztalyvezetd iranyitja.

Tavollétében az osxtdlyvezetd helyettes (fBkinyvtiros) helyettesili.

L0110, A figazgato veretésével miikidd testiletel, bizottsigok

a) Tudomdnyos Tandcs

A Foipazpatd mellett milkisdd javaslatéeli, véleményezesi joggal felruhazot testiilet.

Titkdra & Tudomanyos titkir.

A tudominvos tandes tagjal Migazgatd helyeres az igazgaiok, a spakmai  foosztalyverstok,
asztilyezetik. MitkGdése sorin eldkésziti a2 intlézmény szakmai stratégiajat mind g kidllitdsol, mind a
kutatasi projekiek terén,
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Részletes mikadését Moigazgatdi utasitis seabdlyodea.

b) Perindikik szerkesztd birotisdgai: Bodapest Régiscgel, Tanolméinvolk Budapest
Miltjabal, ArcheoBudaPest, Aquincumi Fizetek

Tagjait a figargatd jeldh ki, 2 srerkesztti, és a seerkesntoségi munkat o fBigazgattd részben
kitzvetlendl. részben a tudoményos titkar segitségével seglti, illetve ellendrzi.

.2, A foigargato-helyettes iranyitisa ala tartozd szervezeti egvségek

IL2.1. Asatdsi Projeltiroda Oszeidly

Az Asatdsi Projelciroda Osztaly ldgja el BTM dltal vépzett jogszabdlyban eldin régészeti feladateliatis
kpordindlasit, a répdsreti feladmellatdishor kizvetlend] kapesolddo szakmai feladatol srerverését, oz
adminiszirativ, miszaki feladatok ellatasaval-

Feladataiz

- répesdtechnikust feladatok ellatasa a regeszeti feladatellatas soran,

- régészeti feladatellatishoz kapesolodoan kapesolatot tart a beruhazdkkal, megrendelakiel,

- kapcsolatot tart a vallalkozokkal. alvallalkozokkal.

- kapesolator tarl ax Srilkségvédelmi hatdsio képviseldivel,

- elokésziti a régészeti szolgaltatisi szerzddéseket, megrendeléseket,

- mibszald, munkavédelmi hitteret biztosit a régészed feladatellitdsban résztvevd munkavallaldlk
részére

= a BTM alvallalkozdinak srerzddésszeni teljesitézér ellemdrzi,

- o répésreli feladateflatis eldre haladdsinak szakmai és pénzlgyi nyomon kivetesét végzi

- & feltarasok lebonyolitasanak, kivitelezésének Bsszchangolasa,

- répdszet] feladatellitishoz kapesolddd adminiszirativ szervezds] feladatok ellitisa

- elbkdsziti a kiizhesrerzéscket,

- elbkésziti a teljesitésigazolasokal és elszimolisokal,

- higyelemmel kisér a pénlipyi teljesités és o sFaliman teljesités Sssrhangjat

Munkdjit a foigazeatd-helyettes idnyitdsdval, a szakmai osztilyok & sz Adattdr kizremikidésével,
valamint a Gaazdasagi Osztallyal Gsszhangban vegzi,

VYezetését a foigargato altal a jogszabdlyok szerint meghizott osztdlyvezetd latja ol.

Thvolidtében az osrtilyveretd helvertes helyetiesiti.
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ITL3. A BTM tagintézmeényei

1IL3.1. Aquincumi Miizeum

Az Aguincumi Muzeum felligyclete és manyitase srervezetileg a [Digazgatohor tartozik.

Veretésdt a fdigazpard dlal, jogsrabdlvok szerint megbizot igazgath lita el.

Tavollétében a fhigazgatd dltal valamelvik tagintézményi fHosztilyvezetd kbzll kijeldh
foosztalyvezetd helyvettesiti.

AZ ipazgarh irdnyitdsa ald tarto?d agintézmenyl szervereti egvségek:

-
-
-
=

l?l's- s Mepvindorias kori Foosztaly

Okoridriénent Fooszialy

Kiztnségkapesolati és Mizenmpedagogiai Csoport
Aquincumi Gondnoksdg Csoport

T13.1.1. A2 lpazgatoi feladatai és jogkiirel

v,

V1.

VL

WIIL

koordindlja a tagintézményvhez tartord szervezeti egyséeeknek a tagintézmény mikddéséhez
kapcsolodo munkaijat

részt vesz a tagimtézmenyi stratégia elkészitésében, az clfogadott stratégia szakimai teriilet
megvaldsulisdt irinyitja és ellenbrzi,

clkésziti a tagintézmenyre vongtkozo éves munkatervet &5 beszamolol a srervereti
egvatpekkel egylittmikidésben,

iranyitje a2 ald tartoed szervereti egysépek Ooyrendjdnek elkészitését,

rendszeresen értekezletet tart a kBzvetlen iranyitdsa ala tartoxd szervezeti egységekben,
amelyen tbbbek kbziitt ismerteti a fOigazpatdi értekezleten elhangzottakat, hdzvetit
munkatarsai felé a Migazpatoi dintdseket,

kapcsolatot tart a hazai és kOifBIdi muzeumokkal &5 mas kulwrilis, illetve wdomdnyos
intézménvekkel, rsadalmi szerveretekkel. €5 kialakitja a terlletére vonatkozd kdérdéselben
e szerveretekke] tirténo egylittmikodes kereteit, tartalmat,

biztositia a tagintézményhez tamozd szervezeti egységek  munkatdrsai  kozbui
informaciddramlast, valamint felelds a BTM (@bbi tagintézménye felé wriénd kommunikdcid
alirdlilékeny. hatékony és iddben whinénd lebonyolitisaért,

kiteles a felligyelete &s iranyitdsa ald rendelt terfiletek tevékenységérdl, dsszimézményi
projekiek megvalosulisaral a Migazgatonak rendszeresen beszamolni,

kiteles a foigazpatdi verzetdi énckezletelen megjelenni. aktivan és  hatékonyan
egyittmikiidve dolgozni az intézmény stratégiai céljainak megvaldsitasin.

111.3.1.2. Os- és Népvandorlaskori Foosetaly

Feladatai:

-

részt vesz & hatdlyos jogszabilyoknak megfelelien a BTM régészeti feladate!latishan
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- & mai Budapest ds- és népvindorlds kori régészeti emickeinek sylijtése, dredse, nyilvintartisa,
restaurildsinak biztositdsa, wdoményos feldolgozisa és kizzérétele, bemutatisa,

- dllandd és idszaki kidllitisok rendezése az Os- & Népvandodas kori Foosztaly
gyljteményeibdl,

- részvétel 2 BTM  wdomdnyos tevékenysénében, hazai & nemzetkdzi muzeolggiai
kapesolatainak szervezésébern. fejleszaiésében

= & tobbi régészeti osztillyal egylitmikidve gondoskodik az eldkeriilt régészeti tdrgyak

megmentésérdl,

Javaslatot tesz régészeti videttségre,

8 Kizinségkapesolati és Mizeumpedagdgiani Csoporttal epyiittmikidve réset vesz g

kézinségszolgalati tevékenyséoekben

A Fiosztilyhoz tartozo gyijtemények:

a} tskori gyiijtemeny (benne paleolit és kelta gyiijtemény)
b} népvindorlis kori gyviijremény
¢ drmeneti lefeteyijtemény

Segédgyljlemények

a) oskori fotdtar
b} népvindorlis kori foudidr
¢} fs- és népvandorlds kori rajziar

A gyiijlemenyekén a gyljteményvezetik felelsek.

A Foosztdly feliigyeletét a telephelyéhez kapesolddd tevekenysépei kirdben nz Agquincumi
Muzeumigazgatd latja el.

A regeszeli Teladate!latas tekintetéhen a Foosetily irdnyitdsa a foigazgatd-helyeites jogkre

Vezetéset a fBigazgard dlal, jogszabdlyok szerint megbizon fdosrtalyvezetd ldgja el. Tévollétéhen a
fooszuily vezetd helyettes helvetesit,

[I1L.3.1.2, Okortirténeti Foosztdly

Feladatai

= részt yesz a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelden a BTM rézészeli feladatel|atashan,

- a Budapest Foviros terilletén fellelhetd romai kori régdsecti &s thriéneti emidkek felkutatisa,
leltdrdsa, gyijidse, muzeoldgial &5 tedominyos feldolgozdsa, restauraltatisa, restaurdldsinak
biztositisa, kizzéwiele és bermutatisa, kiltings tekintettel Budapest varoselbdjére, Aquincum
emlékeire,

- szakmailag dssrefogia a [Mviros terllietén lévh helvredllitott rdmai kori milemiékeket a tébhi
régészeti osztdllyval egylitmikidve,

- javaslatol tesz régészeti videmtségre, megeltzd feltirdst & mentd foltirdet végez,

- adatot szolgaltat és  srakmailag kteremikidik a  bemutzthag  emlékek  mitemlcki
hebyredllitdsiban a jogszabilyokban régzitetiek szerint,

- szakmailag felligyeli a helytirténeti jellegli kidllitisok rémai korra vonatkozo anyagit,

- reszvétel a BTM  wwdomanyos tevékenységében, harai & nemzetktzi muzeoldgiai
kapcsolatainak srervezésében. fejlesztiéscben,

- srakmailag kézremdkiadik a  bemutathatd  miemlékek mlemléki  helyreallitisiban a
Jogszabilyokban régzitetick szering,
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- feliigyeli és szakmailag ellendrzi a hozedtanozd kidllitésokal: Hercules villa, Fiirdimdzeam,
Tiaborvirosi Mizeum,

. feliigyeli. szakmailag ellendrzi €5 monitorozza & Budapest teriileten talalhato rdmai kori exych
bemutatdhelyek allapotit a Floridn téren és annak kmyezetében. illetve a Katonavdros:
Amfitedrumot és a Polgarvirosi Amfitedtrumot.

A foosztdlyhoz tartozo gyiljlemények

a)  régeseed kislelet-gylijtemeny

by  éremtdr

o) kotar

dy  falfestmény- és mozaikgyljtemeny

e} dtmeneti leletpydjtemény

f faanyag — leletgyljtemeny

gl £pitési keramia gyijemeny

h}  archasezoologia gvijlemény
Segedgyljremények

a)  fowdtdr

by  rajztar

A gvijteményekén a gyljteményvezetdk felelbsek.

A Foosetdly feliigvelete srervezetileg az Aquincumi Mizeum igazgatojahoz tartozik,

A répdszeti feladatcllatas tekintetdhen a Foosaaly irinyitasaa foigarzatd-helveties joghkire.

Vezelésél a foigargatd dltal, jopszabdlyok szerint meghbizott fooszidlyveretd lita el. Tavolléteben a
foosztalyvezeth helyeties helyettesit.

111.3.1.3. Aquincumi Muazeum Kizinséghapesolati és Mizenmpedagigiai Csoport

Feladatai

elkésziti az Aquincumi Mizeum kdzéptsivi kizonségkapcsolati stratégiajal.

szervezi, koordindljn é&s feligvell az Aquincumi Mizeum teljes kizmivelbdési,
mizeumpedagdgiai &5 kivzlinségkapesolati tevékenységét, kberemikidik a kiallitasok
eldkészitdsében, tovibbd az egése rendezvénystrukuirdjat minden terdleten s
vonatkozashan szoresan egyiittmitkisdve a szakmai foosztalyokkal,

tervezi, szervezi, kidolgozza és wégrehajtja az Aquincumi Mizeum kiallitasaihoz
kapcsoloda, felndtt korosztdbynak sz6ld wdomanyos ismereticrjeszto, szabadidds és
okiatisi programaokat,

az Brkéntes ds iskolai kizisségi tevékenység srervezdse, koorodindlass, feldgyelete,

a mizeum tereit fordzdsi, illetve filmforgatasi helyszinként haszndlni kivand fouds- és
forgatdcsoportok meghereséseinek kezelese,

szervezi az Aguincumi Mizeum szabad kapacitdsainak, tereinek, termeinek bérbeadasat,
kitzremikidik a kidllitisok lkdzinségkapesolati szempontd eldkésriésében,

szervezi és irinyitja az Aquincumi Muzeum dllandd és idbszaki kiallitdsainak ktizneveldsi
hasznositasal,

kezeli a tagintézményi kiadvany raklarat

folyamatos kapesolatol tart ez Aquincumi Baviti Kdorrel, €5 segiti  programjaik
megvaldsitisal az Aquincumi Mizeummal egylntmiikidve

kezeli a tagintézmeényi honlapot, kbzdssépi médiatelilleten
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szervezi, koordindlja & ininyitja az Aquincumi Muzeum kommunikdcids, marketing és PR
tevekenysspét,

kitatinségkapesalati oldalvdl irdnyitja & szervezi az Aquineumi Mizeum jegy és termék
értckesitd tevékenvedgdl

folyamatos kapesolatot tart a Marketing és Kommunikéacios Osztallyal

Vezetije: a fhigazgatd dltal meghizott csopontvezetd,

HL3.1.4. Aguincumi Mizenm Gondnolisig Cseport

Feladatai

mipszaki  berendezésck, eszkizik  karbanaridsa.  karbamtartdsi  tevékenvségek
megtervesdse, lehonyolitasa,

koordinalja a tagintézményben folye munkalatokat,

cllatia a személy-, teher- és mitargyszallitas lebonyvalitdsat, valamint a gépkocsi menetlevél
nyilvantartasat, ¢llatja a gépkocsipark Gzemeltetéssel kapesolatos feladatokat,

feladata az elekiromos €s gyengedrami hidldzawk Geemeltetdsének, fenntardsinak,
javitdsdnak Gpyintérése, koordindlisa

gépészeni rendszerek (pl. viz, csatoma, fiitdsi haldzat, klimdk, szelldzések, felvondk sth))
lizemeltetési, feladatainak Ogyintézése, koordindldsa,

seervezi és ellatja az Aquincami Mizeum tereinck bérbeaddsival kepesolatos Uzemetetési
teenddket (takaritis, berendezés),

felelds az dllandd &5 idiszaki kidllitasok rendszeres karbantartisaért.

résrl vesz 2 kiallitisok kivitelezésében {Spitds, bontis, karbantartds),

Vezetoje: A fdigazgatd dlial meghizott csoportvezerd,

ITE3.2. Kiscelli Mizeum

A Kiscelli Mizeum felligyelete szerveretileg a igazgatdhoz tartozik.

Verctesét a foigargatd dltal, jogszabalyok szerint megbizon igazgati ldya el

Tavollétében a  foigazgatd  Altal  valamelylk tagintéeményl (Bosmilyvezetd kizil  kijeloh
fonsztalyvezetd helyettesiti,

AZ igazgatd iranyitdsa ald tartozd tagintézményi szervezeti egységek:

WO WY Y

Ujkori Virostiréneti Foosztily

Képzomiiviszeti Fbosztaly — Fovarasi Képtar

Kiscelli Mizeum Kizonségkapesolati és Mizeumpedagigiai Csoport
Kiscelli Mizeum Gondnoksig Csoport

Digitalizalo és Média Tartalomfejlesziési csoport

HL3.2.1, Az igazgatd feladatal és jogkre

= lrinyitja, koordindlia és ellendrzi a felligyeleti terlilendhez tartord szervezeti egyséoek
munkajat,
- részl vesz az intéaményi stratégia elkészitésében, az elfopadont stratdeia szakmai terilet
megvaldsulasat irdnyitja és ellendrz,
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- elkésziti a terfiletére vonatkozd éves munkatervet és beszamoldt.

- dsgsreallitja ¢ koordindlja a Kiscelli Mizeum éves kiallitasi ¢s programitervet,

- szervezi. koordinalja és ellendrzi az éves tervek alapidn az ald tartozo szervezeti egységek
muzedlls titgyainak nyilvantartisba vételét, feldolgozasal, revizibj, selejiezesct,

- részt vesz az irdnyitisa ald tartozo szakmai szervezeti egységek gyiijtemény-raktirozasi
dgvének szervezéschen,

- irdnyitja az ald tartord szervereti egységek ligyrendjénck elkésziteset,

- feladata a kulturdlis javak védetté nyilvanitasinak elékészitése, illeve javasiatétel védette
nyilvanitasra az illetckes hatosdg felé,

- rendszeresen érickezletet tart a kievetlen irdnyitisa ald tartozd szervezeti egységek szimara,
amelyen ismertcti a Bizazeatdi ériekezleten elhangzottakat, kiszvetiti munkatirsai felé a
foigazpatdi dintéseket,
kapcsolatot tart a hazai és kiilfoldi mizeumokkal és mas kulrdlis, iletve tudomanyos
intézménvekkel, tarsadalmi szervezetekkel, es kialakitja a terilletére vonatkoza kérdésekben
¢ szervezetekkel wrténd egyiittmikidés keveteit, tartalmat,

- gondoskodik a munkafegyelem betartasarl,

- biztositja a feligyelele ald ramozd  szervereti  epysépek  munkatirsai  kibeou
informaciddramlist, valamint felelds a BTM t6bbi szervereti egysége felé (briend
kommunikicid giiedilékeny, hatékony és idohen torénd lebonyolitdsacrl,

- a feligyelete és irdnyitasa ala rendelt tertiletek tevékenységérdl, Gsszintézményi projekiek
megvalosuldsaral a fGigazgatonak rendseeresen beszamol,

- kiteles a foigargatdi verzetdi  értckezleteken megjelenni, aktivan és  hatékonyan
egyittmiikadve dolgozni az inédzmeny stratégiai céljainak megvalositasan.

111.3.2.2. Ujkori Varostirténeti Foosetaly
Feladatai

- a Puda tiettk uralom alohi felszabaditasaiol (1686) napjainkig terjedd iddszak muzcalis (targyl.
irfsis és egyeh) emidékeinek gyiijtése, megbradse, nyilvantartasa, restaurdliatisa,

- wvirostrténeti gyfijlemények, wdomanyos feldolgozisa az eredményck kizzéidiele,

- iddszaki kidlliidsok rendezése,

- o mbzewni mitdrgyak kutathatdsaganak biztositdsa,

- részvétel 8 BTM twdomdnyos tevékenysépében, hazai €3 nemzetklizi  muzeoldgial
kapcsolatainak szervezésében, fejlesziésében,

- a fBvaros helytbridneti gylijteményeivel vald kapesolattarias.

A Fiosztilyhoz tartozid gyiijleményesoportok:

a) Bitor-, Hangszer-, Ora- és Kalvhagyijiemény
by Cégérpyljlemény
¢} Eletmodifiriéneti gyiijtemeny
d) Epitészeti gviijtemény &5 Epliletelem-gyiljtemény
e} Fényképayijtemény és Kepeslapgyditlemeny
fi Jatékovijtemény
g} Kerdmia-, Uveg- és Otvistirgvgylijtemeny
h) Kisipari gyiijtemény
il Miiszaki gyGjtemény
1) Néprajzi gyijtemény
k) Pecsémyomd- &s Jelvénygyljtemeény
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|} Plakatgydjemény

m} Schmidt-archivum

n) Textil- és Zaszlogyijeemény

o) Térkép-, Kézirat- és Nyomtatvanyeylitemény

Az Ujkori Virostéréneti Foosztaly vezetését a fhigazgatd altal, jogszabdlyok szerint meghizott
fBoszidlyvezetd litja el. Tavallédben a Moszidlyvezetd helyettes helvettesiti,

L3253, Képzimivészeti Foosetily — Foviirosi Képtar

A Fivirosi Réptar egysrerre fovirosi ds orseagos jelenbségl képromiivészet gyvljiemeény, amelynek
anyaga a 15, sedzadio] a kortars mibvészetig ivel.

Feladatai:

a |5, szazadidl napjainkiy terjedd idoszak fivarosi vonatkozdsy thriéneti események,
helyszinek és jelentos egyeniségek képzomilvészeti abrizolasainak, valamint budapesti, hazai,
illerve emigracidha szorult magyar alkotok kiemelkedd képzdmivészeti alkotdsainak a
felkutatisa, gyljidse. drmése, ennck keretében azoknak a rendelkerdsre &ll6 eszktiztie és
raktirozasi kiclilmények kdzott tériénd cpségben fermtaridsa, restaurdlisuk  birtositdsa,
szakszer( kezelése, megldvisa, rendesése, nyilvintartisa,

képzomivészen gylijtemeny tudominyos feldolgozasa, publikaldasa,

- a gyljlemények kidllitdsokon wvalé bemutatisa., kizmdvelddési hasznositisa: a kidllin
tevekenyseg egyrészi kbzvetlenll kitddik a gondozott képrimiivészeti pyijteményvekhez,
nasrészt trekszik a hazai és a regionilis kortdrs milvészet bemutatasara.
idiszaki kidllitgsok rendezése,

- reszvétel @ BTM  wdomédnyos tevékenységében, hazai és nemzetkdzi  muzeolozini
kapcsolatainak szerverésében, fejlesziésében

A Kepadmiiveszeti Foosztalyhoz (Fivarosi Képuirhoz) tartozo gytjtemeényi egyséuek:
a) metszettir
b) rajz- és vizfestményisr
Cl eremtar
d} Festménytir
e) s#obortar

A Képzomiveszeti Foosztaly (Fovarosi Képtar) élén a figazgats dltal, jogszabibvok szerint meghizon
fooszudlyvezetd 4ll.

Tavollérében a fBoszidlyveretd helyettes helvettesiti,
I1L.3.2.4, Kiseelli Mizeum Kozinségkapesolati és Mizeum pedagagiai Csoport
Az igazgatd kbzvetlen indnyitdsa ala tartozik.

Feladatai
= clkeésziti & Kiscelli Mazeum kizépivi kiizdnségkapesolati stratégidjat
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szervezi, koordindlja és feligveli a Kiscelli Mizeum teljes kdzmivelidés,
mizeumpedagdgiai  és  kiwbnséghapcsolati  tevekenységet,  valamint  egdsz
rendezvénysirukidrijar, szorosan egyittmikiidve a szakmai fooszuilyokkal,

tetvezi, szervezi, kidolgozza ¢s végrehajtia a Kiscelli Muzeum kiallitdsaihoz kapcsolddd
felndtt korosztdlynak sz6l6  twdoményos ismeretterjeszid, seabadidds €5 oktatasi
programolkat,

kiizremiikddik a kiallitasok kommunikaciés. és muizeumpedagdgial elokészitésében a
kisérd rendezvények szervezésében, lebonyolitasiban

az fnkéntes tevekenyséy szervezése, Koorodinalasa, felilgyelete

tervezi, seervezi., kidolgozza ¢s végrehajtja az oktatdsi és nevelési intezményben tanuld
korosztibynak, hitrdnyos helvzetiek, fogyatékkal élk, speciilis fgényl csoportoknak
szold, a kidgllitasokhoz és pviijieményekhez kapesolodo nevelési ée oktatisi programokat,
szervezi, koordindlja és irdnyitia @ Kiscelli Mizeum kommunikicids, marketing és PR
tevékenységet

elkésziti a Kiscelli Mizeum kiedptivi marketing, kommunikacios-, PR- &s értékesitdsi
stratégidjit

szervezi és irinyitja a Kiscelli Muzeum termekeinek ertékesitését,

gondozza a Kiscelli Mizeum honlapjat és koztsségi média felileteit a Digitalizalo és
média tartalom fejlesziési csopontal egylinmikidve,

amiizenmi eseményekral sajtituddsitisokat szervez

ar eseménvekre @ meghivotti kor Gesredllitisa, meghivo készitése és kikildése,

digitalis sziveges, képi és multimédia tartalmak gyartase, seerkesziése. kizzététele,

kezeli a tagintézményi kiadvdny raktarl

folyamatos kapesolatot tart a Marketing ¢s Kommunikdcids Osztallyal

111.3.2.5. Kiscelli Miazeam Gondnoksig Csoport

Az igargaw kizvetlen irdnyitasa ala rartozik.

Feladatar:

miszaki berendezések, eszkbzok  karbantartisa,  karbantartdsi  tevékenységek
meglervezdse, lebonyolitdasa,

koordindlja a tagintézmeényben folyd feldjitasi, beruhdzisi, karbantartdsi munkalatokat,
elliitja a személy-, teher- és miltdrgyszillivis lebonyolitasat, valamint a gépkocsi menetlevel
nyilvantareisdy, ellitja a pépkocsipark fremelietéssel kapesolatos feladatokat,

gépészeti rendszerck (pl. viz. csatorna, flitési halorar, klimak. szelldzések stb.)
zemelterdsi, feladatainak Ogyvintézese, koordindlisa,

srervezi €5 ellia a bérbeaddséval kapcsolatos GUremelterdsi teendiket (cakaritas,
berendezés),

felelfs az dllandd és idészaki kiallitasok rendszeres Karbantartasacrt,

réart vesz a kidllitasok kivitelezésében (épités, hontds, karbantartas)

& I11.3.2.6. Digitalizalo és Media Tartalomfejlesztési esoport

Az igazpatd kézvetlen ivdnvitdse ald tartozik.

Feladatai:
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a mazeumi miitargyak digitalizilasi strarégigjanak kialakitisa, megszerverése, egviittmikdve
a Mazeum egyes szakmai epységeivel, tevékenyséoiiket koordindlva;

a Kiscelli Mizeum, valamint az BTM Adattar gyljteminyi adatait magdba foglald
szamitdgépes nyilvantartasi rendszerck, adatbizisak. online kidllitisok taralmanak az egyes
gylijtemcnytipusok sajdtossdgainak megfeleld madon vald kialakitdsa és allandd fejlesztése;

2 kiallitasokhoz, kutatdszolgilathoz, valamint a gybjleményck feldolgozisihor srilkséges
digitalizaldsi feladatok elldtdsa. a mizeumi fényképésszel cgvittmibkiidve:

a Kiscelli Mizeum digitdlis mutdrgyfowdinak gyditeményi rendszerezdse, gondozasa,
archivilsa,

a digitdlis adamtartalmak mizeumi honlapra vats elbelyezése a kutathatosdp érdekéhen,
egyiitmilkiidve a mizeumi honlap fejlesztdjével;

A Mizeum arculatéhoz illeszkedd egységes honlapstruktim kidolgozdsa, gondozdsa, a
Kizdnsegkapesolati és Mizeumpedagdgiai Csoporttal egylinmiikadve:

a Kiscelli Mizeum kutatdszolgdlatanak  szervezdse, koordindldsa és lebonyolitisa. a
kutatészolgilattal kapesolatos adminisziracid elvépzése;

resgvetel 4 BTM  varostdriéneti  periodikdjénak  (Tanulménvok Budapest Miiltjabol )
szerkesztisépi feladataiban.

H1. 4. Gazdasagi igazgato és a hozza tartozd srervereti egységek

HL4.1. A gaxdasagi ignegatd: A Gazdasdpi igazpato feladata és hatdskbre részletesen ar SzMSz
11.2.3. fejezetében.

[rdnyitisa ald tanoz szervezeti egvsepek:

-~

-
b g

Gazdesag Oszraly
penziigyi Csoport
szamvitels Csoport
szimifejiési Csoport
Biztonsdgi Oszrdly
Muszaki Osztaly

Feladata & Bartok Béla Emiékhiz é5 a Dedk 17 Gyermek és Ijosigi Milvészeti Galéria pardasigi
feladatainak ellitisa a hatilyos munkamegosztisi megallapodds alap]an térténik.

ILA4.2. Gazdasdgi Osetily

A Gazdasagi Osztily feladatai:

Elldtja a gazdilkoddssal kapesolats pénziigyi, szamviteli ds szamiejiési feladatokat, folyamatosan
kapcsolatot trt a Fenntartd szerverzeti epységeivel, a kért adatszolgdlizidsokat teljesiii az aldbbiak

aFerinl:

elkészitl & kbhségvetdst & a kilisépvetési beszamolokat, az évkizi samviteli és pénzilgyi
adatszolgdliatisokat, jelentéseker

elkesziti o Fenntartd részére a BTM  likviditdsdhor  szikséges  havi  terveket,
adatszolgélatisokal.
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figyelemmel kiséri és betartja az eldirinyzatok, a gazddlkodasi keretek felhasznilasit, eltirja a
bevételeket &5 kezeli a kiitelezetisépeket,

- biztositjn a BTM zavartalan milkidéséhez sziikséges felidteleket — a szervezeli egysépekkel
egviittmilkdidve — a jovihagyott tvlati, valamint 2z éves munkatervek nlapjén a koltségverési
elbiranyzatok gazdasigos és jogsrabdlyok szerinti felhaszndlisival,

- elldtjn a pazddlkodissal kapesolawos pénzilgyi. szémvieli és ellendrzési  feladatokat,
rendszeresen adatot srolgdltat a fdigazpatonak a BTM irdnyitasihoz; a BTM gazdilkodasaval
dsszefligph tervezd, elemzd és operativ feladatokat elvegzi,

. kapcsolatot art 3 killsh szervezetekkel, hatdsagokkal, elvégzi az adatszolgaltatisokat, beayijtja
a bevallasokat,

- elledsziti é% aktalizdlin a gazdilkodassal kapesolatos szabdlyzatokat, masitasokal &s beiso
utmutatakat,

- megtervezi, megszervezl & lebonyolitje az dllami tamogatds, az allamhaztartdson kKivilledl,
illetve beliilril atvett pénzeszkazék és a BTM sajdt bevételei ésszenl, hatdkony ¢s gardasigos
felhasznalasat,

- clvéezi a tamogatasok, pdlyazatok kilsth megblzasok pénziigyi feladatait, a pénzileyi
elszamoldsokat lebonyolitja,

- vezeti a BTM kisnyvelését, elvégei az ezzel kapesolatos adatszolgilatasokat.

- elvégzi a mizeumi tevékenységek ravartalan elldtasihor szilkséges anyagok és esrkozik
heszerzésének pénzilgyi, finsnszirozasi és szamviteli feladatait,

- vezeti a kiadvany & egvéb mizeumi bolt készlet dllomanyok nyilvintartasat, cllitja az ezckkel
kapesolatos adminiszirdcios (leltdr. selejiezés, bevételezds-kiadas) feladatokat.

- naprakészen vezeti a szamviteli nyilvintartasokat, a be- &s kimend bizonvlatokat sajat
rendszerében rigzil,

- nyilvantarija a BTM vagyonit képezd befektetewt eszkiizlket (immateridlis javak, targyi
eszktizik, ingatlanok). amelyckrol a sziikséges szamviteli bizonylatokat és dokumentumokat
ellcésziti, az erekkel kapcsolatos adminisericiés (leltar, selejtezés, bevételezés-kiadds)
feladatokat ellagja,

- milkidteti 3 BTM hizipénztirat, fenntartja a bizonylati fegyelmet, amefyet jogszabilyok és
belst szabalvzatok kitelezden eldimak, elvégzi a hizipénzuir és a jegypénziirak pénlgyi
ellendrzéseit,

- ellatja a belépijcgyekhal és egyeb pénzuiri értékesinsekbol szarmazd bevételekkel Gsszefilggd
feladatokatl egylttmikodésben a Biztonsagi osziallval,

- elkésziti az onkormdnyzati vagyonnal kapesolatban  a  szilkséges jelentéseket,
adatszolgaltatisokat,

- elvéozi a munkavallaléi jogviszony létesitésével, megsziintetésevel és egyéb azzal Beszefilgpo
bériigyi, szamfejtési feladatokat mind a rendszercs, mind & nem rendszeres kifizetések
tekintetéhen,

- teljesiti a bérligyi kiilsd és belsd adatszolgdltatisi kitelezettségeket,

- elvépzi o bérgezdilkoddssal, a tirsadalombiztositissal kapesolatos pénziigyi feladatokat,

- ellatja g kizbeszerzésse] kapesolatos pénzligyi feladatokat,

- kapesolatot tart a belsd és killsd ellendrzessel, keordindlja a tevékenységet ds elvégzi az
adatszolgaliatasokat,

- ellatia az AhL 10.§ (4a) bekerdése és az Aht, végrehajtasirdl szdlo 368201 1. (XTL31,) Korm.
rendelet 9.§ (5) & (5a) bekezdése alapjan a Bartok Béla Embékhiz és a Deak 17 Gyermek ég
Ifjiisdpi Mivészeti Galéria gazdilkodisi feladatait.

Feladat-, hatdis- és jogkOrét a mindenkori vonatkozd torvények, rendeletek, és azok végrehajasi
ulas(tisai szabalyorzik.
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Az osztily mikddietésével kapesolatos operativ teendik iranvitasit — a gardasigi igazgato javaslatara
— 4 foigazgatd dltal, jogszabdlyok szerint meghlzoit osztilyvezetd latja el, aki a gazdasigi ignzgate
tavollétében annak helyettesitését is végri.

Tivollewében a pénzilgyi csoport vezethje helyvettesi, a gazdasdgi osutilyvezetd és a pénziigyi csoport
vezetijenek egyiittes tivollétében a sramviteli csoport vezetiije helyetiesiti, a gardasagi oszudly vezeld
€ a pénziigyi csoport vezetdiének és a szfmviteli csoport vezethiEnek cgyvilities tivolléiében 3
sramfejiési csoport vezetije helvettesiii,

Feladatait harom csoportban, @ pénzilgyi, a szdmviteli és a szdmfejtési csoporiban litja el.
A csopartokat csoportvezetdk vezetik.
111.4.2.1. Pénriigyi Csoport

Feladatai:

- elldtja a gazdifkoddssal kapesolatos pénziigyi és ellendredsi feladatokat,

- kozremiikadik a kifliségvelds és a kithségvetési beszamoldk elkészitésében,

- clkésziti a likviditdsi adatszol gdltatisolan,

- gondoskodik a fizetési kivelezenségek hatdridiben torténd teljesitésérdl és a bevdielek
beszedésérl,

- nyilvintartdst vezet a BTM banki szdmldinak, alszimidinak forgalmérol,

H14.2.2, Sedmviteli Csoport

Feladatai;

= ellatja a BTM knyvelési feladatait, vezeti a nyilvantartisokat, elvégzi az erzel kapcsolatos
adatszolgiltatdsokat,
elokeszin a kivltségvetést és a kiltsegvetési beszimolokat, az évkdzi modositasokar,

- figyelemmel kiséri és nyilvdntartia az elbivdnyzatokat és a gazdilkodasi keretek felhasznglisat,
teljesitdsdt,

- nyilvintartja a BTM vagyondl képezd befekietett eszkiiztiket, ellitia ar ezzel kapesolatos
kiinvvelési feladatoka,
HLA4.2.3. Szamfejtési Csoport

Feladatai:

- elvegzi a bérgardilkoddssal és a rsadalombiztositissal kapesolatos bériigyi ds szamfejiési
feladatokar, adatszolgaltatisoleat,

- cllitjia a munkavallaloi jogviszony |étesitésdvel, mepsziintetéséve| és egyéb azzal Beszeflizpl
bérligyi. szamfcjiési feladatokat mind a rendszeres, mind a nem rendszeres kifizetések
tekinteieben.

I11L.4.3. Biztonsagi Osztaly

Feladatai:
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a hatilyos jogszabilyok és szakmai eldirdsok alapjan Mizeum birtokdban, kezeléscben Béwii

muzedlis targyak, berendezések, ingatlanok bizionsigos fegyveres biztansdgi drzése,

- figvelemmel kiséri, &5 ellendrzi a vendégek é&s killsd munkatarszk forgalmat  minden
tagintézményben,

- szlikséz esetén fegyverrel biztositia a mitdrgyak, illetve egyéh énckek srillitdsit,

- dzemelteti az épiilet- és vagyonvédelmi célokat szolgild biztonsdgi berendezeseket. sondoskodik
megeldzd  karbantartdsukrsl, illetve @ hibaelhéritasrol, egyltemikbdve az Ogyveletes
muzeologussal, a mitirgyvédelmi megbizottal, az idbszaki kidllitasok felelds rendezdivel &5 a
M liszaki Osztallyal,

- irdnvitja és feligyeli a toromdri szolgilat megszervezését, ellendrzesét, valamint az egyes
mizeumi egységek ilyen csoportjaival egylttmikbdve a teremérbk felvéele és szakmai
felkésziliségenek fejlesztése. A Virmizeumban a teremori szolgdlal szervezésel, beosztisit,
terembrtk felvéielét a Kozinségkapesolati & Szerveresi Oszuily vegri,

- folyamatos kapcsolatol tart a teremorikel wvalamint a vagyoniriket bizositd  killsd
szolgaltatokkal,

- aszakmai- &5 cgyéh rendezvények, kigllitis megnyitok Grzés-védelmi biztositasa,

- egyiittmikidik és kapesolatot tart az ORFK &s a BRFK, TEK kijelolt szervezeti egysépeivel,
szakmai feligveletet pyakorld képviselbivel,

- begyiijti a belépajegyekbil és egvéb pénztiri énekesitésekbil szarmazd bevéleleket es lendja n
fopenetar részére,

- kberemiikidik sz FBO kivalasrtasiban, munkdjuk jopszabalyi feliételeinek (FBO igazolvany,
szakmai felkésziiltség. orvosi alkalmassig) biztositisa, ligyintérése,

. az FBO ruhdzatinak, felszerelésének rendszeres ellendrzése, cserdjilk, korszerisitesik
kezdeményezése, a beszillitok kivilasztisa, teljesitcseik igazolasa,

o BTM bizionsdgi helvzetének rendszeres vizsgdladt végai, amely kiterjed az intézmény Gsszes
helyiségére,

- éves jelentést készit a bizronségi helyzetrdl a figazgatd spamira. javaslattétel & biztonsigi szint
optimalizdlisit célzod fojlesriésekre,

- kapcsolattartds a tivfelllgveleti szolgdltattkkal, a kivonulé szolgaltatokkal, rinszidsi eseményvek
syakszerd kezelése,

- veszélyhelyzeti Intézkedési Terv hészitése, akiualizalasa.

- Kiltnleges Miikodési Rend esctén végrehajtando bizionsagi feladatok szervezése (kicriesitési,

hiztositdsi és Sreési feladatok, szillitmanykisdrés).

A jegyértékesitést is véged teremdrik pénzkezelési tevékenysegevel kapesolatos srakmai feliigyeletét
a Gazdasigi Osztaly elliga el.

A Bistonsagi osztaly a Gazdaségi igazgatd feldgyelete alatt mikidik, az oszidlyvezett kizvetlen
felcticse a Gazdasagi igazgetd, A bizionsagi oszidly vezetdt tavollétében az osatilyvezetd-helvettes (aki
exyhen az Orsép parancsnola) helfyeutesiti.

A Fepyveres biztonsagi drség Orségparancsnokit a Bizionsigi osztaly vezetdje javaslatdrs a foigazgato
neveri ki. kiizvetlen felettese a Biztonsigi osztily vezetdje.

Egységei:

¥ fegyveres biztonsigi drseg (FBG)
¥ kidllitdsi teremiirdk, helyszincnként csoportokba szervezve, csoportvezetivel

111.4.4. Miszaki Osztaly
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A Miszaki Osztdlyl— a gardasigi igazpad javasiata alapjan — a Migazgatd dltal hatdrozott idére
megbizott osztalyvezetd vezeti.

Tavollétében az osetdlyveretd helyettes helvettesiti.

A Miiszaki Oszudly o gazdasigi igazeatd feligvelets alat milkodik, az osetalyvezetd kizvetlen feletiese
a Gazdasigi igazgand.

A Miiszaki Osetily gondoskodik a BTM  infrastruktirdjanak és a vagyonkezelésében vagy
haszndlatiban lévi ingatlanok milkidaképessépénel fenntartasird| és fejlesziéséral a tagintézményck
gondnoksagaival epyinmikiciesben,

Feladata;

= elkésziti a terliletére vonatkozd éves munkatervet és beszamoldt,

= kizvetlentil irdnyitja, szervezi, koordindlja és ellendrzi o BTM beruhdzasi és miiszaki
tevékenységél, a miiszaki feladatellitds szervezését, adminisztriciojat és lebonyvolitasat,

= & [bigazgatoval. a gazdasagi igazgatival £s a Fovdrosi Onkommdnyzattal egviittmiilédve
kialakitja és megvalositia a BTM beruhdadsi, infrastruktlina-fejlesziési stratégidjdn.

= a4 BTM beruhazisi, feldjitisi munkéinak miszaki elfkészitése. a tervezés és a kivitelezss
figvelemmel kisérése, ellenbreése,

— & BTM beruhazési, feljitasi munkdi miszaki eltkészitése, lehonvolitisa

= 4 lagintezmények takaritdsi feladatainak megszervezése, kapcsolattartds a  killsh
vallalkozdval,

- o miszaki munkélatokhoz kapesolodo szerzodések meghbitésének elbkésziése

= imdnyitja. sgervezi és koordinalja a BTM épifletil lominyinak karbantartisi munkdit.

— szervezi és optimalizalja az energiagardilkodast, ellitjn az energetikusi teenddiket

= A Gazdesagi Osztdllyal egyiumikadve ellitia az anyap- &5 treyi eszkdzgazdélkodassal
(beszerzés, leltdrozis, kiadds, selejtezds) kapesolatos teendiket, beszerzéseket

—  kezell a Varmizeum kiadviny raktdrait,

= biztositja a szlikséges anyagokat és eszkiiziket a mizeumi tevékenységek zavartalan
ellatisihoz. a helyi gondnoksdgokon keregztiil

- miszaki szempontbdl részt wvesz a BTM  kizheszerzési és egyéh pélyvazatainak
elokeszitésében &s lebonyolitasdban,

—  koziizemckke| kapesolatos gyintézés végez,

= 8 BTM vagyonkezelésében vagy haszndlatiban 16vd ingatlanok tlzvédelmének biztositdss,
a biztonsagos munkavégzés feliéieleinek mepteremiése, ellentirzése,

= a varmuzeumi rendezvények miszaki feltéeleinek biztositisa,

—  munkavédelmi feladatok ellatisa,

— biztositja a telephelyek Gizemszerd mikidését,

= részn ves a keszletek leltirozasaban és a selejlezési eljarishan,

—  muszaki timogatast nvijt a virmizeomi kidllitdsok kivitelezéséhen

Az osztilyveretd koordindeijdba tartoznak a tagintézmenyek gondnoksigai, gondnoksig csopaortjai,
feladatai azok miszeki mogatdsa, szakmai koordinalasa.

A Miszaki Osztilyhoz kapesolodo gondnoksagok:

Aquincumi Mdzeum Gondnoksig
Budapest Galéria G{mdnuk.gﬁg
Kiscelli Mizeum Gondnoksag
Lenkei vteai Gondnoksag
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»  Varmbzeami Gondnoksag
A miiszaki osztaly latjia ¢l Dedk 17 Gyermek és 1ffisigi Mivészeti Galéria miszaki tamogatasal is, a
hatflyos Munkamegosztasi megal lapodds alapjdn,
IV. A BTM MUKODESI RENDJE
IV.1. A BTM belsd szabalyozad
A BTM minden munkavillaldjéra kiterjedd altalinos érvényll munkihatdi utasitdst a toigazgato -

évente Ujrakezddd sedmozissal — fiigazgatol utasitds formdjaban jogosult kiadni,

A gazdasigi igazgatd haviskirebe tartozd feladatok wekintetcben a BTM minden munkavallalajara
kiterjedd dltalinos érvényil pazdasdgi igazgatdi utasitist adhat ki,

A szervezeti egységek vezetdi a seervezeli egység munkavallalol részére szobeli vagy irasbeli utasitist
adhatnak a munkafeladatokkal Gsszefilggesben.

A BTM Szabdlyzatainak kiadmanyozoja a fhigazgatd.

A régészetl feladatelldtds folyamatdt és kirllményeit a fBigazgato kiilon uiasitisban, a Reégészeti
Ugyrendben szabalyozza

A Szabdlvzatok, fdigazgatd wasitasok, pazdasigi igazgatdi utasitisok koezétételi helye a BTeaM
intranetes felllet,

A szervezeti egységek jelen Szervezeli és Milkidési Szabdlyzat alapjin, az adoit szervezeti egyseg
sajatossagait figyelemhe véve készitik el sajat iigyrendjiket, amely nem dlihat ellentétben a jelen
SeMSz rendelkezéservel.

IV.2, Szervezeti egységek egylittmiikiidése

A BTM szervezeti epyscgei cgymissal mellérendeltségi kapesolatban allnale. Egyiittmikiidésiik
alapelve, hogy a szervezeti egvségek feladataik elldtisa soran az dovkdeok énntkezési pontjain egymast
tdjékoztatva, vélemény-nyilvinitissal segitve és iniézkedéseiket Bsszehangolva kitelesek eljami.
Olyan esetekben, amelyekben a szervezeti egységek koziin lards & rendszeres munkakapcsolat
srilksépes, az egylitmikodes tartalmat, illetve a feladatok elhatarolasat az drdekelt szervezeli egysdpek
vezerti kiizisen dllapitidk meg.

A thbb srervezeti egységet érintd digyek intézéséént a trgykir szerint elsisorban illetékes szerveretl
egysée verethje felelos.
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IV.3. A munkavégreés dltalinos szaldlyai

a) A BTM munkavdllaldinak a feladatkiriikben a munkafeladatokat érdemben a vonatkozd
jogszabalyok, a Szervereti és Mikidési Szabdlyzat, a Fdigargatoi Utasitisok, a Szabdlyzatok a
Kollektiv szerzidés, valamint a kitzvetlen vezetd Gtmutatisai szerinl kell elvégerniik,

A munkavallalok feleldssége, hogy megismeriék a munkakiriiket érintd jogszabdlyokat, srakmai
utasitdsokat, belsd irinyitisi eszkiziket és folvamatosan 1] ékozddniuk kell azok viltozisairdl.

b) A munkavillalék kitelesek a munkaktiikbe tartozo & a munkakde leicdsukban meghatirozor
feladatokat legjobb képesséplk szerint, az clvirhatd szakérielemmel és gondossdggal végerni.
Kitelesek az olyan munkekori leirdsukban nem szabdlyozon, de szakterfiletikhiz sorolhatd eseti
feladatok elvégzésére is, amelyre eseti meghizdst kapnals.

) A munkavillalé kiteles megtagadni az uiasitds teljesitését, ha annak végrehajtisa mas személy
€letér, testi épsépdt, egészsépen, vagy a kirnyezetet kozvetlenill &s silvosan veszélvertetné.

A munkavillald megtagadhatia az uiasitds 1cljesitését, ha annak végrehajtisa munkaviszonyra
vonatkozo szabalyba Otkozik, vagy életét, testi épségél vagy epésrségét kozvetlenil és silyosan
veszélvertetnd.

d} A feladatokat Ggy kell megseervezni, hogy az ligyek hatdridére tinénd elintézésséiet, illetve annak
clmulaszrisdert a felelds személy megallapithatd legyen.

Ennek érdekében a munkavallalok jogosultak és kotelesck a munkakérikhoz és hatgskdrdkhiz
ilieszkedt kivzhenso intézkedeseker megtenni.

Vélemdnyeltérés  esetén  jogosultak  az  dlldspontok  egyertetésére  irdnyuld targyaldsokat
kezdeményezni, illetve feletteseik felé feljegvzéssel fordulni,

el A munkavillaloknsk a feladataik ellitisa sovin, a szervezeti egysépen belil, ill, a BTM szervezeti
epységei kizini egyvlumikidés ds wijékozatas Slalinos szabdlyait, valamint a srolgalati utat
kiitelesek betartani, az elvarhatd kommunikiciot fenntartani, munkdjuk atadis-atvétele esetén is.

f1 A munkavillalok kitelesek megvédeni a BTM wilajdondl, a BTM terlletén tapasztalt esetleges
viszhelyzetet, vagy veszélyes cselekményy, rendellenessépet az elhdritism illetékesnek haladékealanul
Jelenteni,

2} A munkavallaloknak kiiteles a munkakoni leirisaban, egyes esetekben a vezetd dltal kijeltih helyen
¢s iddben munkavégzésre képes dllapotban megjelenni, munkaideje alatt a munkdliztd rendelkezésére
allni.

h) A munkaidot a Kollektiv Szerzddés és eseti, a munkaltatoval kitttt megdllapodisok szabdlyorzik.

i) A munkavillalénak egyitmakadési és a munkaviszonya megsatlinését kivvetd hirom évig terjedien
titoktartisi kiitelezettsége van, Kitelesek az allami és szolgalati, Uzlet titkot megtrizni.

1) A minden munkavillald magatarasara iranvado etikai szabdbyvokat a BTM Etikai Kodex és Etikai
eljdrisrend szabdlyzal tartalmazza.

k) Valamennyi munkavillald jogosult a munkavillalokat megilletd jopok gyakorlasira.
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Iy A munkavallaléi jogok gvakorlisdnak részleteit a vonatkozd jogszabilyok, a munkasrerzGdés, a
Kollekliv szerzidés és egyéb belsd szabdlyozrdk szabilyozzik.

IV 4, Ertekezletek

A BTM mikodési rendiében az aldbbi egyertetd, dontéseldkészith, javaslattevd érickezletek
mukddnek,

Az érekezletekri] emickezetd késziil, mely wrialmazza a jelenlévik nevél, a megbeszélt emakat, a
kindott feladatokat, a hatdridiket és a feleldstk nevél

A. Tgazgatdi értelezlet
Az igargatdi értekezletet legaldbb havonta, de sziiksége szerint gyakrabban a foigazgatd hivja dssze,
amelynek a résztvevii a fiigazgatd, & figazgatd-helyettes, az igazgatdk, Fovirosi Keptir Foosetily
vezeldie. a gazdasagi igazgald.

Az értekezleteken a témitsl figpfen, vagy szitksép esetén a szervezeti egysegek vezetbinek helyettesei
vagy més munkavallalk is jelen lehetnelk.

B. Veretdn értelezlet

A vezctdi értekezletet évente kétszer, de szilkség esetén gyakrabban a fBigazgatd hivja tssze, amelynek
részivevii a foigargatd, a foigazgato-helvetles, az igazgandk, a Mosedlyvezetdk, az oszuilyvezetdk, a
gardasioi igazgato,

Az értekezleteken a wmitdl filggfen a szerveseti epysépek vezethinek helyettesei vagy mas
munkavillaldk is jelen lehetnek.

. Tagintéeményi értelezlet

Az igazgatok rendszeresen, de legalabb havonta egy alkalommal énekezletet tartanak a kézvetlenil a
feligyeletlk ald tartord srervezeti egysepek veretdinek.

Az értekezleteken n figazpatd és témardl figgden mis szervezcli egysépek vezeldi is jelen
lchetnek.

. Régészeti érteleziet
A foigergati-helyeties fiszabdaly szerint kéthetente, de legalabb havonta egyszer értekezletet tan,
amelyen nészt vesenek a régészeti foosetalyok vezetdi, az Asatisi Projektiroda Osztily vezelije az
Adattar Osztily, és a Mitdrgyvédelem Oszrily vezetdje, illetve ezeknek a helyetiesed.
Az értekezleteken a Foigazpato és tématol Migglen mis szervezeti egységek vezedi is jelen
lchetnek.
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E. Fioszialy -oszealy értekerlenck

AZ egyes szervezeti egységek legaldbb havonta. de sziiksée esetén gyvekrabban érickezletet aranak,
Az ériekezletet a szervereti vegység vezetdie hivia dssze, vezeti,

Az értekezleten részl vesz a srervezeti egység minden munkavallaldja.

Az fodosatalyverciii éniekezletek elsddleges csatorndi az informdcid srervezetben vertikilisan &s
horizontdlisan tirténd dramlisanak.

Célja a munkatarsak oszedlyveretd dlali téjékoztatdsa, a vezeld s a munkatdrsak beszdmoldi g
szervezeti egységeket drintd jelemtds eseményekrdl, végrehajion feladatoked] & a kivetkezd
iddszaken vonatkozo feladatok egyeztetése, fsszehangolisa.

Az ertelezleteken a foigazgatd €s témitdl figoden mds szervezeti egysépek veretdi vagy mis
munkavallaldi is jelen lehetnek.

F. Ossemunkatirsi értekezlet, illomanygyilés

Evente legaldbb egy alkalommal, valamint szlikség esetén kerill Gsszehivisra, a BTM munkatarsainak
epeszél vagy tishbséget érintd Ogyben.

Az dsszmunkatirsi érickezletet a foigazgatd hivia dssze. részivevije a BTM taszes munkavallaldja,
IV.5. Kapcsolattartas killsd szervekkel és a belsd kommunilicid
IV.5.1. Kapesolattartis kiilst szervekkel

A IEEIES{} szervezetek, intézmények veretdivel 8 BTM fbigazgatdja az dltala esctileg meghlzottalk.
tovibbd, egyes (gykdrtk mentén a fdigazgatd helveties, gozdasagi igazeatd tartja a kézvetlen
kapesolatof.

A Fovirosi Onkormidnyzattal & szerveivel. a Kulturdlis és Innovicios Minisziérium és mds orszigos
I':l'_-'atninl:kal: valamint az orszigos &5 killfsldi mizeumok vezetdivel a BTM képviseletében a
fGigazgatd, helvetiese €s a pazdasdgpi igargato tarjak a kapesolatot,

A BTM egyeh vezetdi és megbizon munkatirsai a hataskdrikbe utalt kérdésekben, dintés-eldkészitd
Jelleggel munkakapesolatokat tartanak fenn harmiadik felekkel.

I'V.5.2. Belst kommunikicit

A belsé kommunikdcio eldsegitése éndekében valamennyi munkavdliald szdmara hozzaférhets intranet
in, BTeaM rendszer miliidile.

A BTeaM funlkcioi:

a) 4 helsh szabalyzatok, foigazpatdi ulasitdsok kiizzétételi helye

b} @ belsd kommunikacid elsadleges foruma: hirek. események kizlése
c) kizérdeki informaciok kizzéweteli helve

dy kiztisségels, chat

2) szabadsdgok, thvolléek igénylése, nyvilvintartisa
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f} hibabejelentések
g) oktatdsi anyagok. e-leaming

Minden munkavétlald kiteles a hivatali emailcimét hasznalni és a kapesolatianasat, levelezését arrdl
folytatni a hatalyos Informatikai szabalyzat szerint.

IV.6. Felelos kiadd

A Mizeum valamennyi kindviinyan felelés kiadoként a foigazgaron kell felulintetni.

IV.7. Kitelezettségvillalis, ellenjegyzés, teljesitésigazolis, utalvinyozas

A kitelerettsépvillalis, ellenjegyzés, teljesitésigazolis, utalvanyozds részletes rendjét belsd
szabdlyzatok tartalmazzak.

IV.8. A kiadmanyozas rendje
1V.8.1. Altalanos szabdalyok

a) A kiadminyozisi jog az Ogyben Wrénd kozbensd imézkedésre, dontésre, valamint kiilso
szerviek, vagy személynek cimzett irat kiaddsira ad felhatalmazast.

b} A kiadményozasi jog magdban foglaljn az intézkedést, a kizbensd intézkedést, a dintést, a donids
kialakitisanak, valamint az irat irattdrba helyezésének jogat.

¢] A kindmanyozott imt twrialméér és alakisagadn a kiadmanyozd felelds,

d) Az intézkedésterveretek az arra jogosult veretd aliivdsival (kKiadmanyorasaval) valnak
intézmeényi intézkedésekke.

¢} A kisdminyozisra jogosultaknak a donést az elokészitds ellendraésct kilvetden a torvenyesség
gy a srakszerisép betartisaval az clbint hatirdddben kell meghozniuk.

] BTM feladatellitisa sordn keletkezett gyiratok aldirisa, kiaddsa, ar iratnak tartalmaznia kell a
kiadmdnyordjanak a nevét, hivatali beosztasét tovibba a dantés kiadmanyozojanak aldirdsdt.

1V.8.2 Kindminyozdsra jogosultak
A kiadménvozasi jog jogosultja: a foigazgatd.

A foigazgatd tavollétében vagy akaddlyoztatisa esetén az intézkedést igényld dgyekben a fHigazgato-
helyettes gvakorolhatja & fMigazgatd neve mellett (h" jelzéssel a kindmanyozas jogat.

Egy adott fgytipusra vonatkozéan — eseti meghatalmazdssal és fvagy vonatkozd Szabilyzatban- a
foigazentdi kiadmanyozasi joggal birmely szervezet egység vezetdjét megbizhatja.

A kiadmanvokat minden esethen a kiadminyozd irja ald. Egyéb irat alairasara jogosultak:
~ & posta vagy kézbesith atjdn kézbesitett kiildemény dtvételét igazolo elismervényt az eazel
meghizott munkavillala
— az Intézmény bankszimlajaval kapesolatos iratok aldirisdra sz e tdrgyban wialvinyozisi
jogeal rendelkezd személyek.

1V.8.3. A Budapesii Thrténcti Mizeum bélyegzii
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A mindenkor hatalvos bélvegzinyilvantartis szerint:

1} A BTM cégszeri aliirasa: f0igazgatdi aldivds és 1. sorszimi kiirpecsét hasznglata,

2} Banki képviseletre jogosits cégszeri alairas: ketths aldlrds, Wigargato és pazdasigi igazgatd és
wii " sorszdami kirpecseét,

3) Epyéb bélyegzok a hatilyos nyilvintartas szerint

IV.9. A belsd visszaélés-bejelentési rendszer

A BTM a panaszokrdl, a kizérdekii bejelentésekrdl, valamint & visszaélések bejelentésével Gaszeflippd
szabilyokrdl szold 2023, évi XXV, tirvény (a tovabbiakban: Panasz 1v.) 31. § (1) bekezdése alapjin a
belsh visszaglés-bejelentési rendszert miikodiet.

A visszaclés-bejelentési rendszer kezeléséén a gazdasiai oszudlyvezetd a felelds (visszaélés-hejelentési
rendszer kezeléséért felelts személy).

A visszaglés-bejelentési rendszer kezeléséén felelbs személy szikség esetén informdcidt nvijt a
visszaélés-bejelentési rendszer mitkfidésére, a bejelentéssel kapesolatos eljirisra, valaming a Panasz tv.
seerinti visszaélés-bejelentési rendszerckre €s eljarisolra venatkordan

A belsd visszaglés-bejelentési rendszer részletes szabdlyait belsd szabdlyzat szabdlyorza.
IV.10. Vagvonnyilathozat tételi kitelezettség

A Vagyonnyilatkozat tételi  kotelezettsép szabilyozdss az egyes  vagyonnyilatkozat-téeli
kittelezetisdgekril szolo 2007, évi CLIL thrvény 3. § (3} a bekezdése alapjan tarténik,

A BTM munkavéllalai dllomanyviban vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:
a foigargani

a fhigazgaid-helyetes

a pazdasigi igazgatd

a gazdasigi osztilyvezerld

kiizheszerzési eljarashan részvevd munkavillalok

VYW WY

Vagvonnyilatkorat tételi kitclezeitségre vonatkozd szabdlvokat a hatdlyvos belsd szabadlyzal
szabalyozza részletesen,

V. Az Uzemi Tanics és a reprezentativ szakszervetek
A BTM vezetese egylittmikidik a munkavillalok minden olyan tirvényes szervezetével, amelyoek
eélja a szakmai munka timogatisa tovabba a munkavallalok képviselete és érdekképviselete.
A BTM biztositia az Uzemi Tandes wrvényeknek mepfeleld vilaszidedt & mikodésdt,

Az egyililtmikddes szabalyozisira a Munka Torvénykbnyvérdl sz6ld 2012, évi L rvény XX, fejezete
Az jranyado,
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A Mizeumban a Kozaviijteményi és Kozmivelddési Dolgozék Szakszervezete (KKDSZ) helyi
alapszervezete tovibba a Szakszerverst a Mizeumi Alkalmazottakért (SZAKMA) mikiddik, mint
reprezentativ szakszervezet,

Az orszagos reprezentativ szakszervezel helyi képviseletével valo egylinmilkiidés kereteire a Munka
Tiirvénykdnyvérol szald 2012, évi 1, thrvény XX fejezete az irinyadd.

Az érdekképviseletek &s a foigazgatd lldseind] jegyadkinyvet kell késziteni.

A BTM-ben a Kollektiv Szerzidést a Munkdltatd és az Uzemi Tandcs és a reprezentatlv szaksrerveretek
kdtik egymadssal.

V1. Zard rendelkezesek
A Budapesti Térténeti Mibzeum jelen Szervezeti és Miikodesi Szabalyzata a fopolgarmester aldirisinak

napjan lép hatalyba és visszavondsig érvémyes. Hatélyba [épésével a 2018, december 19-én kelt
Szervereti és Miikodési Szabdlyzat hatdlyat veszii.

A Szervezeti & Mikddési Szabdlyzat elvilaszthatatlan mellékietei:

| szami melléklet: A BTM tevékenységét meghatdrozd fibb jogszabalyok
2 szAmn melléklet: Szervezeti dbra
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1. szdmd melléklet
A BTM tevékenységét meghatirozo fibb jogszabilyok

- & Polgdri Torvénykinyvrdl s26la 2013, evi V. trvény,

= 202 évi L. thrvény 3 Munka THrvénykdnyvérdl |,

- 2011 CXCV, wirvény az dllamhaztartdsrd| |

= 1995, évi LXV]. tirvény a kbzirstokrdl, a kizlevéliirakral és 8 maganlevéltar anyuag
videlmeéral,

- 1997, évi CXL. thrvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos kanyviari ellitaseol és a
ktizmiivelddésril,

- J6R2011. (X1 31.) sz, Korm. rendelet az dllamhéztartisrdl s2010 tirvény végreha]tésarel,

- 1999, évi LXXVI. tdrvény a seerzdi jogrol,

= 2000. evi C. thrvény a szamvitelrdl,

- 2001, évi LXIV. tdrvény a kulwrilis Sriksép védelmérd),

- 2001, évi XXV, térvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vin kulurdlis javak
nemzetkiizi vissraaddsirdl sz6ld, Rdomaban, 1995, év jinius hd 24 napjan aldirt
LINIDROIT Egyezmény kihirdetéséral,

= 1942000, (K], 24.} sz. Korm, rendelet a muzealis intézmények latogatéit megilletd
kedvezménvelirdl,

= 42013, (1 11.) s2. Korm. rendelet az allamhéztartis sramvileléral,

- 4772001. (1. 27.) 5z, Korm. vendelet a muzealis intézmeényekben folyiathatd kutatasrdl,

- 2002002, (X 4.) sz NKOM rendelet 2 muzealis intéeménvek nyilvantartisi szabdly zatarl,

= 392007 (X1 29.) sz, EMMI rendelet a kulturilis szakemberek szakmai tovabhképzési
programjdnak nyilvintartisba vételével, valamint & népmivészeti és népi iparmiivészeti
alkotdsok mindsiiési eljarasaval beszefliged igazgatdsi szolgdladsi dijrol,

= 3975 (VL 17.) KM-PM szimi egyiittes rendelet & kBnyvtdri dllomdny ellendrzéséral
{leltdrozisardl) és az Mllomdinybal térténd wriésedl.

- 22/2005. (VIL 18.) sz. NKOM rendelet a muzeilis kdnyvidri dokumentumok kezelésével
&8 nyilvantartasdval kapesolatos szabdlyokndl,

- 33572005, (XIL 29} sz Korm. rendelet a kizfeladaion ellitd szervek iratkezelésének
altaldnos kfivetelményeird,

- OB2018. {(IV. 9) sz Korm. rendelet a kulturdlis érikség védelmével kapesolatos
srabalyokral,

- 222009, (11 23.) sz. Korm. rendelet a kizgyijteményekben drzotl, vitaton twlajdoni
kulturdlis javak visszaadasanak rendiérdl sedld 4492013, (X[ 28.) sz. Korm. rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl és az azzal Gsszeflipged atmeneti rendelkezésekrdl,

- %2015, (1V. 2.) 5z. EMMI rendelet a mizeumi letétrdl,

- A Tandes | 1&2HNEK rendelete (2008, december 18.) a kulturalis javak kiviteléril,

- A Bizottsig 75293/EGK rendelete (1993, marcius 30.) a kulturilis javak Kivitelérdl,

- 391 1/92/EGK tandesi rendelet végrehajtasira vonatkozd rendelkerésck mesdllapitisiral,

= A Tanacs 93TEGK iranyelve (1993, méarcius 15.) a tagdllam teriiletérdl jogellenesen
kiszallitott kulturdlis tirgyak visszaszolgiliatasaral,

= 2011 évi CLXXXIX. thrvény Magvarorszig helvi Snkormanyzatairsl,

- 3702001, (X11.31.) sz, Korm. rendelet a kiliségvetési szervek belsbkontroll rendszerdril
s belsoellenfirzésérdl ,

- 3052005, (X11.25.) sz. Korm, rendelet a kizérdekil adatok elektronikus kizzétételére, az
egyseges kizadat keresOrendszerre, valamint a kizponti jegvzék adanartshmira, az
adatintegricidra vonatkozo részletes szabalyokril
2007. évi CVIL térvény az dllami vagyonrdl,
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- 2011, évi CXCV 1. trvény a nemzeti vagyonrdl,

- 43972013, (X1, 20) Korm. rendelet a répdspeti orokséggel és a miemldki értckkel
kapcsolatos szakértol tevékenyséprdl,

- 1372005 (11 11) sz. MvM rendelet a régészeti lelbhely és s miemleki érék
avilvintartisanak ¢és védenté nyilvinitasanak, valemint a régészeti lelbhely &5 a lclet
megtalaldja anyagi elismerésének részletes szabilvairdl

- 20011, évi CXIL. téewény az informacios dnrendellkezdsi jogrol és az informacidszabadsagrol

- 3972020, (X. 30.) EMMI rendelet a kuolturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakiteirdl és foglalkortatisi koverelménveirdl, az  intéeményvezetdi pilyazat
lefolvtatazinak rendjérol, valamint egyes kulhuralis vrgyi rendeletek madositasarol
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