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I. FEJEZET
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1./A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy 
rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és 
alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait.

2./ Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

Az  intézmény  törvényes  működését  a  hatályos  jogszabályokkal 
összhangban lévő alapdokumentumok határozzák meg.

2.1. Alapító okirat

Az intézményt Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros 
Önkormányzata, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. alapította.
Az alapító okirat tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó 
legfontosabb adatokat, melyet a fenti önkormányzat, képviselő testülete 
mint felügyeleti szerv készített el.

2.2. Éves munkaterv

Az intézmény vezetője az intézmény feladatainak végrehajtására 
intézményi munkatervet készít.
Az  éves  munkaterv  összeállításához,  annak  tervezésekor  javaslatot  kell 
kérni az intézményben működő közösségektől.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

− a feladatok konkrét meghatározását,

− a feladat végrehajtásáért felelős(ök) megnevezését,

− a feladat végrehajtásának határidejét,

− a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozóival ismertetni kell, valamint meg kell 
küldeni a felügyeleti szervnek.
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Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi 
és értékeli.

2.3. Egyéb dokumentumok

Az  intézmény  működését  meghatározó  dokumentum  a  Szervezeti  és 
Működési  Szabályzat  valamint  azok  mellékletét  képező  szabályzatok, 
munkaköri leírások.
Az SZMSZ-hez az alábbi belső szabályzatok kapcsolódnak:

− Számviteli politika 

− Számlarend

− Eszközök és források értékelési szabályzata

− Bizonylati rend és bizonylati album               

− Önköltség számítási szabályzat

− Pénzkezelési szabályzat (kötelezettségvállalási, utalványozási és 
ellenjegyzési rend)

− Leltárkészítési és leltározási szabályzat

− Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének 
szabályzata

− Házirend

− Ügyrend

− Tűzvédelmi szabályzat

− Belső ellenőrzési szabályzatok

−   Kutatási és restaurálási szabályzat
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3/ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Róth Miksa Emlékház és Gyűjtemény

Az intézmény székhelye, címe: 1078 Budapest, Nefelejcs utca 26.

Az intézmény telephelye(i): -

Az intézmény gazdasági szervezetének helye: 1078 Bp. Nefelejcs u. 26.

Adóhatósági azonosítószám: 15507163-1-42

Statisztikai számjel: 9232

Bankszámlaszám: 11784009-15507163

Telefon: 341-6789

Telefax: 341-6789

E-mail: rothmiksa@euroweb.hu

Internet honlap: www.rothmuzeum.hu

Az intézmény alaptevékenysége: 

Múzeumi tevékenység,

Róth Miksa hagyatékának gondozása

Az alapító megnevezése: Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros 
Önkormányzata, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6

Az alapítás éve: 1999.

Az alapító okirat száma: 116/2002. (03.21) sz. Kt. Határozat alapján, 
egységes szerkezetbe foglalva a 669/1999. (X.21.) sz. Kt. Határozattal, a 
780/A/2000. (XII.21) sz. Kt. Határozattal valamint az 515/2001. (IX.20.) sz. 
KT. Határozattal megállapított rendelkezésekkel.

Az intézmény működési területe: Budapest Főváros VII. kerület 
Erzsébetváros
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Az intézmény fenntartója: 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. Budapest 
Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzata

Az intézmény felügyeleti szerve: Budapest Főváros VII. kerület 
Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testülete 1073 Budapest, 
Erzsébet krt. 6.

4./ Az intézmény jogállása

Az intézmény önálló jogi személy.

Vezetője az igazgató, akit az alapító önkormányzat képviselő-testülete 
nevez ki.

Gazdálkodás  formája:  Teljes  jogkörrel  rendelkező,  önállóan 
gazdálkodó költségvetési szerv,

5./ A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben 
megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a 
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

  
Az SZMSZ hatálya kiterjed:

− az intézmény vezetőire,

− az intézmény dolgozóira,

− az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre (Házirend, Munka- és 
Tűzvédelmi Szabályzat vonatkozó részei).
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II. FEJEZET

AZ INTÉZMÉNY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hatásköre

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az 
intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az 
intézmény vezetője gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok 
és az alapító, fenntartó által az intézmény egyes szervezeti egységeire, 
vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

Az intézményben folyó tevékenységet az alábbi jogszabályok határozzák 
meg:

− 20/2002. (X.4.) NKÖM rendelet a múzeumokról
− A számvitelről szóló módosított 2000. évi C. törvény (Sztv.)
− Az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi 

XXXVIII. Trv. (Áht.)
− Az államháztartás működési rendjéről szóló – Áht végrehajtására 

kiadott 217/1998 (XII.30) Korm. Sz. rendelet (Ámr)
− Az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési 

kötelezettségének sajátosságairól szóló, módosított 249/2000. 
(XII.24.) Korm. Sz. rendelet

− A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003 
(XI.26.) Korm. Sz. rendelet (BER.)

− A közalkalmazottak jogállásáról szóló, többször módosított 1992. 
évi XXXIII. Törvény (Kjt)

− A közalkalmazotti törvény végrehajtására kiadott 150/1992 
(XI.20.) Korm. Sz. rendelet

− 2003. évi XCII. Törvény az adózás rendjéről
− 1992. évi LXXIV törvény az általános forgalmi adóról
− 1995. évi CXVII törvény a személyi jövedelemadóról
− Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzata 

Képviselő-testületének rendeletei
− A Róth Miksa Emlékház és Gyűjtemény szabályzatai
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1.1. Az intézmény alaptevékenysége az Alapító okirat szerint: 

1.2. Az intézmény alaptevékenységhez kötődő kiegészítő (járulékos), kisegítő 
tevékenysége az Alapító okirat szerint: 
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1.3.Ellátható vállalkozási tevékenységének köre Alapító okirat szerint: 

III. FEJEZET
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AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

1./ Az intézmény szervezeti felépítése

Az intézmény szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg 
munkamegosztás szerint az intézmény kis méretéből adódóan mindössze a 
pénzkezelési és gazdálkodási előírásoknak megfelelő osztás szerint 
szabályozzuk. 
 
Eszerint az intézmény egyszemélyi és szakmai vezetését az igazgató látja 
el. Közvetlenül irányítja a gazdasági vezetőt, szakmai irányítása alá tartozik 
a közönségszervező illetve gondnoki feladatokat ellátó munkatárs és a 
kiállításrendező valamint a teremőrök.

A gazdasági vezető irányítása alá tartoznak a pénzkezelési, pénztári és 
számviteli feladatokat ellátó munkatárs(ak) és a takarítónő.

2./ Az intézmény belső szervezeti egységeinek főbb feladatai

Az  intézmény  belső  szervezeti  egységeinek,  vezetői  szintjeinek 
meghatározásánál elsődleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul 
és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően.
A  fenti  körülmények  figyelembe  vételével,  a  helyi  adottságoknak 
megfelelően intézményünkben az alábbi szervezeti egységek határozhatók 
meg:

a) Szakmai csoport feladatai:
. a múzeum alap- és kiegészítő tevékenységével kapcsolatos múzeumi 
szakmai tevékenységek és feladatok ellátása
. közönségszervezés
. szakmai felvilágosítások nyújtása
. műtárgy őrzés és restaurálás

b) Gazdasági egység feladata:
     . az intézmény működéséhez szükséges, jogszabályokban meghatározott 

gazdasági és adatszolgáltatási kötelezettség maradéktalan ellátása
     . pénzkezelési, pénztári, számviteli, munkaügyi feladatok végzése.
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3./ Munkaköri leírások

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatait a munkaköri leírások 
tartalmazzák. A munkaköri leírások az SZMSZ 2. számú mellékletét 
képezik.

A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók 
jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, 
jogait és kötelezettségeit névre szólóan.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, 
valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon 
belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős:

− az igazgató a gazdasági vezető és a szakalkalmazottak esetében,

− a gazdasági vezető a beosztott dolgozók esetében,

4./ Az intézmény vezetése és a vezetők feladatai

4. 1. Az igazgató  feladatai:
− vezeti  az  intézményt,  felelős  az  intézmény  működéséért  és 

gazdálkodásáért,

− biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi 
feltételeket,

− képviseli az intézményt külső szervek előtt,

− tervezi,  szervezi,  irányítja  és  ellenőrzi  az  intézmény  szakmai  és 
gazdasági működésének valamennyi területét,

− gyakorolja  a  munkáltatói  jogokat,  jogkörei:  kinevezés,  fegyelmi 
jogkör, munkaviszony megszüntetése

− ellátja  az  intézmény  működését  érintő  jogszabályokban, 
önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt 
feladatokat,

− megszervezi az intézmény belső ellenőrzését,
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− elkészíti  az intézmény SZMSZ-ét,  kötelezően előírt  szabályzatait, 
továbbá  az  intézmény  működését  segítő  egyéb  szabályzatokat, 
rendelkezéseket,

− kapcsolatot  tart  a  társintézményekkel,  helyi,  területi  és  országos 
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

− támogatja  az  intézmény  munkáját  segítő  testületek,  szervezetek, 
közösségek tevékenységét,

− folyamatosan  értékeli  a  vezetés,  a  szervezeti  egységek,  az 
intézmény tevékenységét, munkáját.

4.2. Gazdasági vezető feladatai:
− felelős  az  intézmény  gazdasági  és  pénzügyi  tevékenységéért,  a 

pénzügyi fegyelem megtartásáért,

− elkészíti  az  intézmény  költségvetését,  gazdálkodásáról  szóló 
beszámoló jelentéseit, gondoskodik az adatszolgáltatásról,

− elkészíti,  folyamatosan  karbantartja  az  intézmény  gazdasági 
szabályzatait,

− gyakorolja  az  ellenjegyzési  jogkört  az  intézményvezető 
kötelezettségvállalása, utalványozása esetén,

− kialakítja  és  szervezi  az  intézmény  könyvviteli,  elszámolási, 
vagyon-nyilvántartási, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

5.1. Az intézményi munka irányítását segítő fórumok:
− vezetői értekezlet,

− csoport értekezlet,

− dolgozói munkaértekezlet.

Vezetői értekezlet:

Az intézmény vezetője szükség szerint, de havonta legalább négy 
alkalommal vezetői értekezletet tart.
A vezetői értekezleten részt vesznek:

− intézményvezető,

− gazdasági vezető, 
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− meghívottak.

A vezetői értekezlet feladata:

− tájékozódás  a  belső  szervezeti  egységek,  szakmai  közösségek 
munkájáról,

− az  intézmény,  valamint  a  belső  szervezeti  egységek,  szakmai 
közösségek aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése.

Csoport értekezlet:

A csoport vezető (szakmai kérdésekben az igazgató, gazdasági ügyekben a 
gazdasági vezető) szükség esetén de legalább  negyedévenként 
csoportértekezletet tart.
A csoport értekezletét a vezetője hívja össze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hívni a csoport valamennyi dolgozóját és az 
intézmény vezetőjét, távollétében a felügyeletet gyakorló tisztségviselőjét.
A csoport értekezlet feladata:

− a  szervezeti  egység  eltelt  időszak  alatt  végzett  munkájának 
értékelése,

− a szervezeti egység munkájában tapasztalt hiányosságok feltárása és 
azok megszüntetésére intézkedések megfogalmazása,

− a munkafegyelem értékelése,

− a szervezeti egység előtt álló feladatok megfogalmazása,

− a szervezeti egység munkáját, munkaközösségeit  érintő javaslatok 
megtárgyalása.

 Dolgozói munkaértekezlet:

Az intézmény vezetője szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal 
össz-dolgozói munkaértekezletet tart.
Az  értekezletre  meg  kell  hívni  az  intézmény  valamennyi  fő-  és 
részfoglalkozású dolgozóját.

Az intézményvezető az össz-dolgozói értekezleten:

− beszámol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról,

− értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését,

− értékeli az intézményben dolgozók élet- és munkakörülményeinek 
alakulását,
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− értékeli a belső ellenőrzési tevékenységet,

− ismerteti a következő időszak feladatait,

− ellenőrzi a munkaértekezletekről készülő dokumentumok vezetését.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezető állítja össze.
Az  értekezleten  lehetőséget  kell  adni,  hogy  a  dolgozók  véleményüket, 
észrevételeiket  kifejthessék,  kérdéseket  tegyenek  fel,  és  azokra  választ 
kapjanak. Erről emlékeztető készül.
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IV. FEJEZET
AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1.1. A közalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb 
jogviszony létrejötte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, 
vagy határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat 
milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű illetménnyel 
foglalkoztatja. 
Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is 
foglalkoztathat külsős személyeket.
Az intézmény megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén 
kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra.

1.2. Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók díjazása

1.2.1. Rendszeres személyi juttatások 

A  rendszeres  személyi  juttatások  körébe  tartozik  a  foglalkoztatottak 
alapilletménye,  illetménykiegészítése,  illetménypótléka  és  mindazon 
juttatások, amelyek rendszeresen ismétlődve kerülnek kifizetésre. 
A  közalkalmazottak illetményének  megállapítása  érdekében  fizetési 
osztályba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A  munka  díjazására  vonatkozó  megállapodásokat  munkaszerződésben, 
vagy kinevezési okiratban kell rögzíteni. 
Az illetményt, legkésőbb a tárgyhót követő hó 5. napjáig kell a lakossági 
folyószámlára utalni.
A közalkalmazott a betöltött munkakör függvényében illetménypótlékra 
jogosult.
Az  illetménypótlék  mértékét  az  illetményalap  százalékában  kell 
meghatározni.

1.2.1.1. Vezetői pótlék

A  magasabb  vezetőt,  valamint  vezető  állású  közalkalmazottat vezetői 
pótlék illeti meg.

- 18 -



- magasabb vezető beosztású közalkalmazott esetén a vezetői pótlék a 
pótlékalap 225 %-a.

- vezetői beosztású közalkalmazott esetén a vezetői pótlék a 
pótlékalap 100 %-a.

1.2.1.3. Idegennyelv-tudási pótlék

Ha a közalkalmazott olyan munkakört tölt be, amelyben a magyar nyelv 
mellett meghatározott idegen nyelv, rendszeres használata szükséges 
jogosult az idegennyelv-tudási pótlékra.

Az intézmény anyagi lehetőségeinek függvényében támogatja az idegen 
nyelv ismeretének megszerzését, illetve színvonalának megőrzését 
elősegítő, államilag elismert képzés keretében végzett nyelvtanulást. A 
támogatás mértékéről az igazgató és a gazdasági vezető a beosztás, az 
idegen nyelvnek a múzeum tevékenységében történő felhasználhatósága és 
a költségek ismeretében dönt. Támogatásban elsősorban azok a 
munkatársak részesülhetnek, akik idegen nyelvtudásukat a látogatók 
tájékoztatása során is felhasználják.
Az idegennyelv-tudást, államilag elismert nyelvvizsga eredményét igazoló 
bizonyítvánnyal vagy azzal egyenértékű okirattal kell igazolni.
Az intézménynél az idegennyelv-tudási pótlékra jogosító idegen nyelvek, 
munkakörök és a pótlék mértéke a következők:

    Munkakör megnevezése Idegen nyelv Pótlék mértéke
Igazgató német, angol        10%
Kiállításvezető német, angol        10%

1.2.1.7. Képzettségi pótlék

A feladatkör szakszerűbb ellátását biztosító tudományos fokozat, valamint 
a  feladatkörön  belüli  szakosodást  elősegítő  további  szakképesítés, 
szakképzettség  elismeréseként  a  közalkalmazott  számára  a  hivatali 
szervezet vezetője képzettségi pótlékot állapíthat meg.
Képzettségi pótlék állapítható meg annak a közalkalmazottnak is, aki a 
besorolásánál figyelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintű 
szakképesítéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az a munkakör 
ellátásához szükséges.

A képzettségi pótlék mértéke:
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a) doktori (PhD) fokozat, vagy a felsőoktatásról szóló 2005. évi 
CXXXIX. törvény 67-69. § alapján azzal egyenértékű, vagy ennél 
magasabb tudományos fokozat esetén az illetményalap 75%-a,

b) felsőfokú iskolai rendszerű képzésben, továbbképzésben szerzett 
további szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a,

c) akkreditált iskolai rendszerű felsőfokú szakképzésben vagy 
iskolarendszeren kívüli felsőfokú szakképzésben szerzett 
szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 40%-a,

d) iskolarendszeren kívüli középfokú szakképzésben szerzett további 
szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 30%-a.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatások

1.2.2.1. Jutalom

A nem rendszeres személyi  juttatások között  kell  megtervezni  a jutalom 
előirányzatát,  melynek  mértéke  a  rendszeres  személyi  juttatások 
előirányzatának legfeljebb 8 %-a, a költségvetési utasítás szerint.
A személyi juttatások előirányzatai közül a rendszeres személyi juttatások, 
a  munkavégzéshez  kapcsolódó  juttatások  előirányzat-maradványa 
használható  fel  év  közben,  illetve  a  következő  évben  a  pénzmaradvány 
jóváhagyását követően jutalom kifizetésére. 

1.2.2.1. Megbízási díj

Saját dolgozónak megbízási díj, szerződéssel díjazás munkakörébe tartozó, 
munkaköri leírása szerint számára előírható feladatra nem fizethető.
Más esetben a konkrét feladatra vonatkozóan, előzetesen kötött megbízási 
szerződés alapján a megbízó által igazolt teljesítés után kerülhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerződéssel, számla 
ellenében történő igénybevételére szerződés külső személlyel, szervezettel 
csak  jogszabályban vagy a  felügyeleti  szerv  által  szabályozott  feladatok 
elvégzésére köthető.

Külső  személlyel  vagy  szervezettel  szellemi  tevékenységre,  az  alábbi 
feladatokra köthető szerződés:

a) Kutatási feladatok végzése
b) A múzeum tevékenységéhez kapcsolódó egyéb tevékenység eseti 
ellátása.
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1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok 
megőrzése

A  munkavégzés  teljesítése  az  intézmény  vezetője  által  kijelölt 
munkahelyen,  az  ott  érvényben lévő szabályok és  a  munkaszerződésben 
vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, 
az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot 
megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan 
adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására 
és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos 
következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó 
szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, 
valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási 
kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a 
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek 
nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

− a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos 
adatok,

− a dolgozók egészségi állapotára vonatkozó adatok,

− az intézmény tudományos tevékenysége során feltárt, még nem 
publikált kutatási eredmény

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény 
valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig 
megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem 
kap.

1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére
A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény 
dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:
A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű 
felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.
A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő 
előírásokat:

- 21 -



− Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve 
nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként 
megbízott személy jogosult.

− Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök 
munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A 
közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív 
ismertetéséért a nyilatkozó felel.

− A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni 
a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az 
intézmény jó hírnevére és érdekeire.

− Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel 
kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az 
intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy 
erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a 
döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

− A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész 
anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, 
hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, 
közlés előtt vele egyeztesse.

− Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat csak az 
intézményvezető engedélyével adható.

1.5. A munkaidő beosztása

A  munkarendet  a  szakmai  törvények  és  egyes  központi  jogszabályok, 
valamint  a Közszolgálati  szabályzatban foglaltak szerint  kell  kialakítani, 
azt a felügyeleti szerv engedélyével a munkáltató állapítja meg. 
A  munkaviszonyra  vonatkozó  belső  szabályok  kialakításánál  a 
közalkalmazottak jogállásáról szóló többször módosított  1992. évi  XXII. 
törvény, illetve a Munka Törvénykönyve az irányadó.)

A heti munkaidő 40 óra.
Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a pihenőidőt 
(ebédidő) tartalmazza a következő:

- hétfőtől csütörtökig 8 órától  16.30 óráig

- pénteken 8 órától  15.10 óráig

A hivatalos munkarendtől eltérő, külön beosztás szerint dolgoznak:
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− Gazdasági vezető

− takarító,

− teremőrök

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. számú melléklete rögzíti.

1.6. Szabadság

Az  éves  rendes  és  rendkívüli  szabadság  kivételéhez  előzetesen  a 
munkahelyi  vezetőkkel  egyeztetett  tervet  kell  készíteni.  A rendkívüli  és 
fizetés  nélküli  szabadság  engedélyezésére  minden  esetben  csak  az 
intézményvezető jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető.
A  dolgozók  éves  rendes  szabadságának  mértékét  a  közalkalmazottak 
jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások 
szerint kell megállapítani. 
A dolgozókat megillető és kivett  szabadságról nyilvántartást kell vezetni.
Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért a gazdasági vezető 
felelős.

1.7. A helyettesítés rendje

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte 
nem akadályozhatja.
A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az 
intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti 
egység vezetőjének feladata.
A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat 
a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.
Az intézményen belüli helyettesítés rendjét az intézmény vezetője 
esetenként belső utasításban szabályozza.

1.8. Munkakörök átadása

Az intézmény vezető állású dolgozói, valamint az intézményvezető által 
kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi 
változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

− az átadás-átvétel időpontját,
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− a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

− a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

− az átadásra kerülő eszközöket,

− az átadó és átvevő észrevételeit,

− a jelenlévők aláírását.
Az átadás-átvételi  eljárást  a  munkakörváltozást  követően  legkésőbb  15 
napon belül be kell fejezni.

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a 
munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók 
továbbképzése

Az  intézmény  a  tanulásban,  továbbképzésben  azokat  a  dolgozókat 
támogatja,  akiknek  munkakörük  betöltéséhez  nélkülözhetetlen  a  képzés 
által nyújtott képesítés megszerzése.

A továbbképzés szabályai:

− Mindenki köteles írásban kérni továbbtanulását akár diploma 
megszerzéséről, akár továbbképzésről van szó.

− Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles 
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

− Köteles leadni a továbbtanuló dolgozó a konzultációs időpontokat.

− Az intézmény a tandíjat, a tankönyveket és oda-vissza út költségét 
téríti a konzultációs napokra és a vizsga napokra.

− A tandíjat, a tankönyveket az intézmény csak számla ellenében 
fizeti ki. Az úti költséget a dolgozó számolja el az utazás 
befejezésétől számított 8 napon belül.

− Az idegen-nyelvtanulás támogatásáról a IV. fejezet 1.2.1.3. pont 
rendelkezik.

A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét  a rendelkezésre 
álló összeg, a továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente 
kell felülvizsgálni.
A továbbképzésben résztvevő személlyel tanulmányi szerződést kell kötni.
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1.10. A munkába járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése

A  munkáltató  köteles  a  munkába  járás  költségeit,  annak  meghatározott 
százalékát a vonatkozó rendelkezések értelmében megtéríteni.
Ha  a  dolgozónak  alkalmazása  után  a  munkába  járás  körülményeiben 
változás állt be, azt az intézményvezető részére azonnal be kell jelenteni.
A dolgozóknak munkakörükkel összefüggő - helyi közlekedést igénylő - 
feladatellátásért utazási költségei megtérítésére az intézmény helyi bérletet 
biztosít.
A jogosultságot évenként felül kell vizsgálni. 

1.11. Egyéb juttatások

− Munkaruha juttatás

Az intézmény a közalkalmazott részére költségvetési előirányzata terhére 
munkaruhát biztosít
A munkaruhát a közalkalmazott vásárolja meg.
A beszerzésről,  a  vásárlásról  -  az  intézmény nevére címzett  -  szabályos 
készpénzfizetési számlát kell leadni.
A közalkalmazott a munkaviszony létesítésekor, próbaidő kikötése esetén 
annak lejárta utáni napon szerez jogosultságot a juttatás igénybevételére. A 
kihordási idő ezen időponttól kezdődik.
A juttatási  idő számításánál  a megkezdett  hónapot  a  kerekítés  szabályai 
szerint kell figyelembe venni.
A juttatási időbe nem számít be:

                              - a gyes,
                              - a gyed,
                              - a katonai szolgálat időtartama,
                              - 30 napon túli fizetés nélküli szabadság, 
                              - 30 napon túli táppénz.

A munkaruha  a  kihordási  idő  alatt  az  intézmény  tulajdonát  képezi,  azt 
követően a közalkalmazott  tulajdona lesz.
A  közalkalmazott  a  közalkalmazotti  jogviszony  megszüntetésekor  a 
juttatási  idő  hátralévő  hányadának  megfelelő  összegben  köteles  a 
munkaruhát megváltani.
A kihordási időt teljesítettnek kell tekinteni:
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- öregségi nyugállományba helyezéskor 
- rokkantsági nyugállományba helyezéskor
- elhalálozás esetén
- az intézmény jogutód nélküli megszűnésekor.

A munkaruha karbantartásáról (mosás, tisztítás,  javítás) a közalkalmazott 
köteles gondoskodni, ezért semmiféle külön költségtérítés nem illeti meg.
Az intézmény negyedévenként egy alkalommal számla ellenében megtéríti 
a műtárgy őrzését ellátó munkatársak ruhatisztítási költségeit.

− Étkezési hozzájárulás
Mivel  természetben  nyújtott  étkezés  igénybevételére  nincs  lehetőség,  a 
közalkalmazottak részére a mindenkori  adómentes határértéket meg nem 
haladó értékű étkezési utalványt biztosítunk.

    Nem jár az étkezési hozzájárulás:
− a gyes időtartamára, 
− a gyed időtartamára,
− a sorkatonai szolgálat időtartamára,
− fizetés nélküli szabadság időtartamára,
− a táppénz időtartamára,
− a felmentési  idő, lemondási  idő azon időtartamára,  amelyre a 

közalkalmazottat a munkavégzés alól mentesítették.
A juttatás számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint 
kell figyelembe venni.

- Üdülési hozzájárulás
A dolgozók kérelme alapján munkaruha helyett üdülési csekk adható.

− A segélyezés szabályai

Az  intézmény  a  közalkalmazott  közeli  hozzátartozójának  halála  esetén 
temetési segélyt folyósít a költségvetés függvényében. 
A temetési segély jelenlegi összege maximum 50.000 Ft.
Közeli  hozzátartozó  a  közalkalmazott  házastársa  vagy  egyeneságbeli 
rokona. 
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Az  intézmény  a  szociálisan  rászoruló  közalkalmazott  részére  egyszeri 
szociális segélyt folyósít, melynek összege 50.000 Ft

− Mobil telefon
 

Az intézményben mobil telefon használatára munkakörükkel 
összefüggésben: igazgató, gazdasági vezető, közönségszervező jogosult.
A mobiltelefon használatára jogosultak körét évente felül kell vizsgálni.
A mobiltelefon használattal kapcsolatosan a megküldött részletes számla 
alapján a magánjellegű beszélgetések a jogosultat terhelik.

1.12. Egyéb szabályok 

− Telefonhasználat

Az intézményben lévő telefonokat magáncélra csak térítés ellenében lehet 
használni.
Az ellenőrzés szúrópróbaszerűen történik, részletes számla lekérésével.
Az ellenőrzésért felelős: az igazgató.

− Fénymásolás
Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása 
térítésmentesen történhet.
Minden egyéb esetben a fénymásolásért térítési díjat kell fizetni, melynek 
összege önköltségszámítással állapítandó meg.

− Dokumentumok kiadásának szabályai
Az  intézményi  dokumentumok  (személyi  anyagok,  szabályzatok,  stb.) 
kiadása csak az intézményvezető engedélyével történhet.

2./ Saját gépkocsi használata

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási 
rendszerét a mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve 
az adójogszabályok szerint kell kialakítani. 
Saját gépkocsit hivatali célra az intézményvezető előzetes engedélyével 
lehet igénybe venni.

3./ Kártérítési kötelezettség
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A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének 
vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 
Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles 
megtéríteni.

A közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles 
megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett 
olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan 
őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy 
elismervény alapján vette át

A pénztárost e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír 
és egyéb értéktárgy tekintetében. A teljes anyagi felelősséget a pénztáros a 
felelősségvállalási nyilatkozat aláírásával igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, 
vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén 
pedig munkabérük arányában felelnek. Amennyiben a kárt többen okozták, 
egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál 
a Közalkalmazottak jogállásáról szóló, többször módosított 1992. évi 
XXXIII tv. előírásai az irányadóak.

4./ Anyagi felelősség

Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés 
folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a 
dolgozó munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett 
dolgokban keletkezett.

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és 
értékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat 
be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. írógép, számítógép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési 
tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. 
megóvásáért.
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5./ Az intézmény ügyfélfogadása, látogatása

Az intézmény vezetője és az intézmény kijelölt dolgozói fogadást tartanak 
telefonon történő időpont egyeztetés alapján.

Az intézmény látogatásának szabályai nyilvánosak, hirdetésekben és az 
intézmény bejáratánál is közzé kell azokat tenni.

6./ Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje

6.1. A belső kapcsolattartás

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a munkatársak 
egymással szoros kapcsolatot tartanak.

Az  együttműködés  során  a  szervezeti  egységeknek  minden  olyan 
intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, 
az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.
A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, 
fórumok, stb.
A  rendszeres  és  konkrét  időpontokat  az  intézmény  éves  munkaterve 
tartalmazza.

6.2. A külső kapcsolattartás

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény a 
szülőkkel, szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó 
szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.

6.2.2. Együttműködés szakmai szervezetekkel, társintézményekkel

A helyi  és  országos  társintézményekkel  folyamatosan  kell  a  kapcsolatot 
tartani, szükség szerint segíteni kell egymás munkáját.
Fejleszteni  kell  a  kapcsolatot  külföldi  társintézményekkel  is,  melynek 
fenntartása, ápolása és bővítése állandó feladata az intézménynek.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a különböző szakmai szervezetekkel.
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6.2.3. Üzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellátása érdekében kapcsolatot 
tart  olyan  gazdálkodó  szervezetekkel,  amelyek  anyagilag  és  erkölcsileg 
segítik a magasabb szakmai munka ellátását.

7./Az intézmény ügyiratkezelése

Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben 
történik.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője 
felelős. 

8./ A kiadmányozás rendje

Az intézményben a kiadmányozás rendjét az intézményvezető szabályozza.

 Az intézményben a kiadmányozás rendje az alábbiak szerint történhet: Az 
intézményben bármilyen területen kiadmányozásra az intézményvezető 
jogosult. Távolléte esetén a kiadmányozási jog gyakorlója a megbízott 
helyettes. A gazdasági vezető kiadmányozásra jogosult a saját területén.

9./ Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A 
bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes 
kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

− intézményvezető,

− gazdasági vezető,
Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról 
nyilvántartást kell vezetni.
A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette 
használatba,  melyet  az  átvevő  személy  a  nyilvántartásban  aláírásával 
igazol.
A nyilvántartás vezetéséért a gazdasági vezető felelős.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. 
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A  bélyegzők  beszerzéséről,  kiadásáról,  nyilvántartásáról,  cseréjéről  és 
évenkénti egyszeri leltározásáról a gazdasági vezető gondoskodik.

10./Az intézmény gazdálkodásának rendje

Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés 
tervezésével, végrehajtásával, az intézmény kezelésében lévő vagyon 
hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása - a 
jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével - az 
intézmény vezetőjének feladata.

A gazdálkodási feladatokat a vonatkozó törvények és szabályzatok által 
meghatározott módon kell végezni.

10.1. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok

Az  intézményben  a  gazdálkodás  szabályozottságát,  a  jogszabályok 
érvényesülését  az  I.  fejezet  2.3.  pontjában  felsorolt  belső  szabályzatok 
határozzák meg részletesen.

10.2. Bankszámlák feletti rendelkezés

A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat az 
intézményvezető jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni a 
számlavezető hitelintézethez. 
Az  aláírás-bejelentési  kartonok  egy-egy  másolati  példányát  a  gazdasági 
vezető köteles őrizni.
Intézményünk  részére  meghatározott  feladatok  végrehajtására  az  alábbi 
bankszámlákat nyitotta:

Hitelintézet megnevezése Számla megnevezése Számla száma

OTP Bank Folyószámla 11784009-15507163
OTP Bank Pályázati alszámla ……. - 02130000

10.3. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az 
intézménynél  az  intézményvezető  határozza  meg.  Ennek  részletes 
szabályait a gazdasági szervezet feladat és hatáskörét szabályzó Pénz- és 
értékkezelési szabályzatban kell meghatározni.
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10.4. Az általános forgalmi adó elszámolásának ügyvitele

Az  intézmény  az  általános  forgalmi  adónak  nem  alanya,  így  kimenő 
számláiban  ÁFÁ-t  nem háríthat  át  a  vevőre,  viszont  a  részére  kiállított 
számlában  felszámított  általános  forgalmi  adót  sem  vonhatja  le, 
nyilvántartási kötelezettsége csak a kimenő és beérkező számlák esetében 
van.
 
Intézményünk az általános forgalmi adóval kapcsolatos nyilvántartásait a 
gazdasági vezető vezeti.

Az általános forgalmi adó elszámolásával és nyilvántartásával kapcsolatos 
részletes  ügyviteli  teendőket  az  SZMSZ-hez kapcsolódó Bizonylati  rend 
tartalmazza.

11./ Az intézményi könyvtár

Az intézményi könyvtár az intézmény szakmai tevékenységéhez szükséges 
kiadványok rendszeres gyűjtését, megőrzését szolgálja.
Az  intézményi  könyvtár  igénybevételének,  működésének  szabályait  a 
kutatási szabályzat tartalmazza.

12./  Az  intézmény  létesítményeinek  és  helyiségeinek  használati, 
hasznosítási rendje 

Az intézmény épületét címtáblával, zászlóval kell ellátni.
Az intézmény saját bevételének növelése érdekében – ha az nem sérti az 
alapfeladatok ellátását – szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
A bérbeadás szabályait az önköltség számítási szabályzat tartalmazza.

13./ Az intézményben végezhető reklámtevékenység 

Az intézményben  reklámhordozó  csak  az  intézményvezető  engedélyével 
helyezhető ki. 
Nem lehet  olyan reklámot,  reklámhordozót  kitenni,  amely  személyiségi, 
erkölcsi jogokat veszélyeztet.
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Tilos  közzétenni  olyan  reklámot,  amely  kegyeleti  jogokat  sért,  amely 
erőszakra, a személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a 
természet károsítására ösztönözne.

14./ Belső ellenőrzés

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének 
kialakításáért az intézmény vezetője a felelős.

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó

− szakmai tevékenységgel összefüggő és a

− gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos
ellenőrzési feladatokat.

 A szakmai ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek.

Az ellenőrzési tervnek tartalmaznia kell:

− az ellenőrzés formáját,

− az ellenőrzési területeket,

− az ellenőrzés főbb szempontjait,

− az ellenőrzött időszak meghatározását,

− az ellenőrzést végző megnevezését,

− az ellenőrzés befejezésének időpontját,

− az ellenőrzés tapasztalatai értékelésének időpontját és módját.

A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint kell 
megszervezni és elvégezni és írásba foglalni.

Az ellenőrzések tapasztalatait az intézményvezető folyamatosan értékeli és 
azok alapján a szükséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményéről az érintetteket, a vizsgált 
terület vezetőit, valamint dolgozói értekezleten az intézmény dolgozóit az 
intézmény vezetője tájékoztatja.

15./ Intézményi óvó, védő előírások
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Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy 
az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 
baleset, vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye.
Minden  dolgozónak  ismernie  kell  az  SZMSZ  mellékletét  képező 
Tűzvédelmi  szabályzatot,  valamint  tűz  esetére  előírt  utasításokat,  a 
menekülés útját.

15.1. Bombariadó esetén követendő eljárás

Akinek tudomására jut,  hogy az épületben bombát,  vagy ahhoz hasonló 
robbanó  eszközt  helyeztek  el,  haladéktalanul  értesíteni  köteles  az 
intézmény vezetőjét.
Az intézményvezető a lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről 
az épületben lévő valamennyi személyt,  majd elrendeli  a kivonulási terv 
szerint az épület elhagyását.
Az intézményvezető-helyettes  közreműködik  az  intézmény  elhagyásának 
lebonyolításában.
Az  intézményvezető  utasítására  értesítik  a  rendőrséget,  valamint  a 
tűzoltóságot a bombariadóról.
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V. FEJEZET
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1./ Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZ Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat 
Képviselő-testülete, mint felügyeleti szerv jóváhagyásával .................
……….....…..... napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény 
vezetője gondoskodik.

Dátum: 200 ………………...

…………………………………
igazgató

Jóváhagyom: ………………………………
                                     felügyeleti szerv
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1. számú melléklet

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
(Javasolt tartalom: az intézmény szervezeti felépítésének leírása, sémaszerűen)

Belsõ  ellenõrzési osztály
/ csoport /

/ belsõ  ellenõ r /

Pé nzü gy Munkaü gy Szá mvitel

Gazd. ig. h.
/ gazdasá gi vezetõ  /

Titká rsá g

Müszaki elõadó Karbantartó k

Gondnoksá g Szá llí tá s

Mû szaki ig. hely.
/ mû szaki vezetõ  /

Igazgató

AZ  INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

- 36 -

igazgató

Közönségszervező
Kapcsolt munkakörben

gondnok-pénztáros
kiállításrendező gazdasági vezető belső ellenőr

teremőrök
számviteli előadó

(megbízásos
jogviszonyban)

pénztáros
rész-

tevékenységben

alpénztárosok
rész-

tevékenységben

takarító



2. számú melléklet

MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK SZERKEZETE

  1./ Belső szervezeti egység megnevezése
  2./ A munkakör megnevezése
  3./ A munkakör betöltőjének neve
  4./ A munkakör betöltéséhez előírt iskolai végzettség.

4.1 A munkakört betöltő tényleges iskolai végzettsége
  5./ A munkakört betöltő közvetlen felettese
  6./ A munkakört betöltő közvetlen irányítása alatt működő

- szervezeti egységek vagy
- munkakörök megnevezése

      A beosztottakkal kapcsolatos munkáltatói jogok felsorolása
  7./ Munkaköri feladatok (rendszere):

- elkészíti, kidolgozza:
- közreműködik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dönt:
- információt szolgáltat:
- ellenőriz:
- felelős:

  8./ A munkakört ellátó által ellátott helyettesítési megbízatás
  9./ A munkakörrel összefüggő egyéb kérdések:

- kapcsolat külső szervekkel
- kapcsolat belső szervekkel
- anyagi felelősség megjelölése

10./ A munkakörrel nem összefüggő feladatok felsorolása
11./ Aláírások: készítette és jóváhagyta
12./ A dolgozó tudomásulvételének igazolása
13./ A munkaköri leírással kapcsolatos észrevétel, megjegyzés
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2/a. számú melléklet
AZ SZMSZ RÉSZÉT KÉPEZŐ

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

Gazdasági vezető

A gazdasági vezetőt az intézmény vezetője bízza meg.
Közvetlen felettese az intézmény vezetője.
Az intézmény gazdasági vezetője figyelemmel kíséri az intézmény vagyonát 
és részt vesz a tevékenységének hatékony működtetésében.
Gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos tárgyi és dologi kiadások 
folyósításáról, a számviteli elszámolásáról, a munkaügyi és munkajogi 
feladatok helyes gyakorlásáról, az ellenőrzés és a kifizetések 
szabályszerűségéről és helyességéről.
A intézmény számviteli, pénzgazdálkodási rendjének szakmai megszervezője 
és vezetője, ilyen ügyekben az intézményvezető helyettese.
Gondoskodik a intézmény vagyonának védelméről és gyarapításáról.

Feladata:
1) Megszervezi a intézmény pénzforgalmával és számvitelével kapcsolatos 

ügyviteli munkát és annak alapjául szolgáló bizonylati rendet, gondoskodik 
róla, hogy az ügyvitel mindig a legkorszerűbb, a folyamatokon belül 
körülhatárolt és a felelősség szempontjából ellenőrizhető legyen.

2) Felelős a belső szabályzatok elkészítéséért.
3) Biztosítja és ellenőrzi, hogy az adatszolgáltatás alapjául szolgáló 

bizonylatokat helyesen és idejében állítsák ki, és az intézmény szervezeti 
egysége, a bizonylati és okmányfegyelmet tartsa be.

4) Véleményezi a közvetlen irányítása alá tartozó dolgozók felvételét, 
besorolását, beosztásának megállapítását. 

5) Az intézmény vezetőjének jelent minden olyan intézkedést, amely az 
intézmény pénzforgalmi, illetve számviteli rendjét, gazdasági érdekeit sérti.

6) Ellenőrzi, hogy a kiállított bizonylatokat és okmányokat szabályszerűen 
kezeljék és a vonatkozó jogszabályokban előírt határidőkig megőrizzék.

7) Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozásában és azok 
teljesítését a számviteli adatok alapján, különösen a pénzértékben 
kifejezhető adatok felhasználásával ellenőrzi.

8) Figyelemmel kíséri az intézmény személyi juttatásának felhasználását, a 
bérgazdálkodást, rendszeresen elemzi a béralakulást. Megállapításairól 
tájékoztatja az intézmény vezetőjét. Ellenőrzi a bizonylatok helyes 
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kezelését, a helyes bérszámfejtést, a bérkiegészítések és bérfizetések 
helyességét.

9) Béralaptúllépés esetén gondoskodik a túllépés okainak felderítéséről, 
megállapításairól jelentést, javaslatot tesz az intézmény vezetőjének.

10)  Megszervezi és ellenőrzi az anyagfelhasználást a számlákban 
érvényesítetteknek figyelembe vételével az előkészítéssel egyeztetve.

11)  Ellenőrzi a statisztikai adatszolgáltatást.
12)  Elősegíti, hogy az intézmény illetékes dolgozói a beszerzésekkel 

kapcsolatban ismerjék, hogy milyen pénzügyi fedezet áll rendelkezésre.
13)  A kiegyenlítés előtt ellenőrizteti az intézményhez beérkezett 

számlákat, szabályszerűség, számszerűség szempontjából.
14)  Ellenőrzi a számlázás munkáját, a számlák naprakész kiállítását, 

mellékleteinek csatolását, bonyolítását.
15)  Az intézmény terhére felszámított, illetve megítélt kötbér, 

büntetőkamat, kártérítés, bírság és minden egyéb módon keletkezett kár 
esetén kezdeményezi és szorgalmazza az előidéző okok kivizsgálását, a 
felelősök megállapítását és gondoskodik a kártérítési összegek behajtásáról.

16)  Segíti a vezetői ellenőrzés munkáját, a belső ellenőrzés működéséhez a 
szükséges információkat megadja.

17)  Segíti az igénybe vett külső szakértő tevékenységét, a revizorok 
munkájához a szükséges bizonylatokat, iratokat előkészítteti és 
rendelkezésre bocsátja.

18)  Gondoskodik az intézmény éves költségvetésének összeállításáról és 
annak végrehajtásáról.

19)  Biztosítja a pénzügyi fegyelem maradéktalan betartását.
20)  Irányítja a beruházásokkal kapcsolatos pénzügyi tevékenységet.
21)  Gondoskodik, hogy az intézmény állammal, egyéb szervekkel szemben 

fennálló kötelezettségeit hiánytalanul és időben teljesítse. A fennálló 
kötelezettség teljesítésére megfelelő fedezet álljon rendelkezésre. Az 
intézményi dolgozók részére járó kifizetések (illetmény, jutalom stb.) 
pontosan és határidőben megtörténjenek.

22)  Gondoskodik arról, hogy az intézmény az adósaival szembeni 
számláit, illetve terheléseit pontosan és időben kiállítsa és érvényesítse 
kinnlevőségeit behajtsa.

23)  A kilépő dolgozók intézménnyel szembeni tartozásait levonásba 
helyezi járandóságukból, amennyiben arra nincs mód, úgy gondoskodik 
annak maradéktalan behajthatóságáról, illetve behajtásáról.

24)  Gondoskodik a házipénztár rendszeres ellenőrzéséről, biztosítja az 
intézményi vagyon védelmét.
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25)  Kialakítja az intézmény számviteli rendjét, megszervezi az intézmény 
eszköznyilvántartását, könyvelési rendszerét, számlarendjét, az analitikus 
nyilvántartások rendjét és gondoskodik róla, hogy ezeket az előírásoknak 
megfelelően vezessék.

26)  Megszervezi, hogy a könyveléshez befutott bizonylatok alapján a 
kialakított számviteli rendszernek megfelelően nyilvántartás, illetve 
könyvelés készüljön és gondoskodik azok naprakész vezetéséről.

27)  Biztosítja, hogy a zárási határidőket (havi, negyedévi, évi) pontosan 
betartsák.

28)  Megszervezi, hogy az intézmény működése - ezen belül az egyes 
részlegek - bevétele és kiadása számviteli adatok alapján ellenőrizhető 
legyen.

29)  Az intézmény leltározását megszervezi és ellenőrzi.
30)  Gondoskodik a intézmény gazdálkodását és számvitelét érintő 

beszámolási kötelezettségek teljesítéséről, elemzi a intézmény egész 
gazdasági tevékenységét.

31)  Gondoskodik az intézmény félévi és év végi beszámolójának 
összeállításáról és annak a felügyeleti szervhez történő továbbításáról.

32)  Gondoskodik a statisztikai adatszolgáltatás megszervezéséről, helyes 
és naprakész elkészítéséről.

33)  Részt vesz az intézményi selejtezési bizottság munkájában és 
szakmailag irányítja a bizottság munkáját.

34)  Biztosítja a költségvetési kapcsolatok tartását.
35)  Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételéről, amelyek az 

intézmény gazdasági érdekeinek védelmére irányulnak.
36)  Szükség szerint, de legalább negyedévenként  tájékoztatja az 

intézmény vezetőjét az intézmény pénzügyi helyzetéről, erre az időpontra 
összefoglaló gazdasági jelentést készít.

37)  Gondoskodik arról, hogy a munkaügyi területen hatályos 
rendelkezéseket betartsák.

38)  Gondoskodik az irányítása alá tartozó dolgozók szakmai képzéséről, 
továbbképzéséről.

39)  Gondoskodik a védőital pénzügyi fedezetének biztosításáról.
40)  Gondoskodik munkavédelmi propagandaanyagok, szakkönyvek, 

folyóiratok beszerzéséhez szükséges pénzügyi fedezet biztosításáról.

Jogköre:

− A leltár ellenőrzése,

− védőital-juttatás ellenőrzése
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− a könyvelés ellenőrzése

− a pénztárak és pénzkezelés ellenőrzése,

− a takarítás ellenőrzése.

Felelős:

− Kötelezettség terheli e Szervezeti és Működési Szabályzatban 
meghatározott feladatok területén bekövetkezett mulasztásokért.

Közvetlen hatáskörébe beosztott dolgozók:
- pénztáros(ok)
- megbízott könyvelő,
- takarító.

3. számú melléklet
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AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE

1./ A heti munkaidő: 40 óra.

2./ A munkarend szabályozása

- az igazgató munkarendje: a napi feladatokhoz igazodó, a kiállításokhoz 
és a kutatási feladatokhoz kapcsolódóan felexibilis. Lehetőség szerint 
figyelembe véve a 8-16.30 között intézményi működést.

- szakdolgozók munkarendje: az intézmény napi működéséhez 
kapcsolódóan, a kiállítások igényeit figyelembe vevő, a törvényben előírt 
feltételeket betartó.

- gazdasági vezető munkarendje: az intézmény működési idejében, a 
közalkalmazotti jogállásából következő időszak szerint, naponta 9-15.00 
között.

- kisegítő dolgozók munkarendje: a kiállítások nyitva tartásához 
kapcsolódóan, hétfő kivételével naponta 14-18 óráig.

- fizikai dolgozó (takarítók) munkarendje: a munkaidőhöz és a 
kiállításokhoz kapcsolódóan, a munkaidő megkezdése előtt illetve a 
kiállítások zárása után, a feladat elvégzéséhez a szükséges idő, de 
legalább napi 6 óra.

3./ Munkarendtől való eltérés engedélyezése: az igazgató illetve takarítók 
valamint a pénztáros esetében a gazdasági vezető jogköre.

4./ Változó munkaidő beosztás szabályozása: teremőrök minden második 
napon dolgoznak 14-18 óra között.

5./ Az ügyfélfogadás időpontjai: munkanapokon délelőtt 10-12-ig. Kutatói 
nap: kedden 12-16.30-ig. Ekkor az igazgató (vagy az általa megbízott 
személy) biztosít lehetőséget a gyűjteményben külső személyek által 
végzendő kutatásra.
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6./ Az intézmény nyitva tartásának ideje: a kiállítások hétfő kivételével 
naponta 14-18 óráig tekinthetőek meg.

7./ Az intézmény nyitva tartásának szabályai: ünnepnapok, kiállítás 
rendezés stb. esetén az igazgató ettől eltérő szabályozást állapíthat meg.
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4. számú melléklet

A KIADMÁNYOZÁS RENDJE

1./ Az intézményvezető jogosult kiadmányozni.

2./ Az intézményvezető távolléte esetén a kiadmányozási jog gyakorlója a 
gazdasági vezető.

3./ A gazdasági vezető saját területét érintő iratok esetében jogosult 
kiadmányozni

4./ Hatálybalépés időpontja: az SZMSZ hatálybalépésével azonos.
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5. számú melléklet

Munkaruházatra jogosultak köre, kihordási idő

Munkakör Munkaruha megnevezése és 
Mennyisége Kihordási idő

Igazgató
Gazdasági vezető
Közönségszervező
Teremőrök
Kiállításrendező

 A KJT-ben megszabottak, 
illetve a fentartó 
rendelkezései szerint

12 hónap
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