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A Deék17 Gyermek és Ifjusagi Mivészeti Galéria (a tovabbiakban: ,,Kéltségvetési
Szerv” vagy ,Intézmény”) szervezetének felépitését és miikddésének szabalyait az
alabbiak szerint allapitom meg.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) hatalya kiterjed a
Deak17 Galéria minden munkavallaléjara.

l. A KOLTSEGVETESI SZERV ADATAI

1. A Koltségvetési Szerv neve és elérhetGsége:

Deak17 Gyermek és Ifjisagi M(ivészeti Galéria

Réviditett neve: Dedk17 Galéria

A Koltségvetési Szerv idegen nyelvii megnevezése:
angol nyelven: Deak17 Youth Art Gallery

Kézponti emailcime: info@deak17galeria.hu

Kozponti honlapja: https://deak17galeria.hu/

2, A Kéltségvetési Szerv székhelye és telephelye:

1052 Budapest, Deak Ferenc utca 17.
Helyrajzi szama: 24424/0/A/11
Telephelye:

1033 Budapest, Szér(skert u. 40.
Helyrajzi szama:18910/160

3. A Koltségvetési Szerv alapitdja, fenntartoja:

Budapest Févaros Onkormanyzata
székhelye: 1052 Budapest, Varoshaz utca 9-11.
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Az Alapité Okirat adatai:

Alapitd okirat szama: 01/2025-826808
Alapité okirat kelte: 2025. aprilis 29.
Alapitas idépontja: 2015. aprilis 22.
Torzskényvi azonosité szama: 826808
Addszama: 15826800-1-41

A Koltségvetési Szerv iranyité szerve:

Budapest Févaros Koézgy(lése
székhelye: 1052 Budapest, Varoshaz utca 9—11.

A Koltségvetési Szerv miikédési teriilete, illetékessége:

Budapest Févaros teriilete

Szervezeti létszam: 9 f6

A Koltségvetési Szerv jogallasa:

7.1. A Deak17 Gyermek és Ifjusagi Mlivészeti Galéria gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé, kdzfeladat ellatasara létrejott, 6nall6 jogi személyként miikddd
koltsegvetési szerv. (a tovabbiakban: ,Koltségvetési Szerv” vagy

»intézmeény”).

7.2. Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. szamu térvény (tovabbiakban:
Aht) 10. § (4a) bekezdése és az allamhaztartasrdl szol6 térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9.
§ (5) és (ba) bekezdéseiben foglaltak alapjan a Budapesti Térténeti Mzeum
elldtia az Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott, a kéltségvetés
tervezéseével, az elbiranyzatokkal valé6 gazdalkodas végrehajtasaval, a
finanszirozassal, adatszolgaltatassal, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli
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rend betartasaval, és az intézmény hasznalataban lévé vagyon hasznalataval,
veédelmével Osszefliggd feladatokat, az Intézmény és a Budapesti Térténeti
Mazeum (tovabbiakban: BTM) k6z6tt a Munkamegosztasi Megallapodasban
leirtak szerint, ami kelt: 2021. 04. 01, illetve médosult és hatalyos: 2023. 10.
31.

7.3. A kéltségvetési szerv éves koltségvetésének jovahagyasa Budapest
Févaros Koézgyllésének (a tovabbiakban: Févarosi Koézgylilés) hataskére,
valamint a fébb elbiranyzatok kdzétti atcsoportositas engedélyezése Budapest
Févaros Onkormanyzata (a tovabbiakban: Févarosi Onkormanyzat) mindenkori
Kéltségvetési rendeletében meghatarozottaknak megfeleléen térténik.

A Koltségvetési Szerv pecsétje:

Az Intézmény cégszer(i alairasa pecsét kérpecsét ,Deak17 Gyermek és Ifjusagi
Mivészeti Galéria” felirat, kdzépen Magyarorszag cimere. Az egyéb pecsétek
hasznalatahoz tartozé Intézményi szabalyozast az Iratkezelési szabalyzat

tartalmazza.

A Koltségvetési Szerv hasznalataban lévé vagyon

9.1. Ingatlan vagyon:

9.1.1. Az Intézmény székhelye: A Févarosi Onkormanyzat kizarélagos
tulajdonat képez6, a Budapest Févaros Kormanyhivatala XIV. Kerileti Hivatala
altal Budapest, V. kerilet, belterlilet 24424/0/A/11hrsz. alatt felvett,
természetben a 1052 Budapest, Deak Ferenc utca 17. cimen talalhaté, 537 m?
alapteriletl, iroda megjel6lést, korlatozottan forgalomképes ingatlan. Az
ingatlan vonatkozasaban vagyonkezelési szerzédés van hatalyban.

9.1.2. Az Intézmény telephelye: A Févarosi Onkormanyzat kizarélagos
tulajdonat képezd, a Budapest Févaros Kormanyhivatala XI. Keruleti Hivatala
altal Budapest, lll. keriilet, beltertilet 18910/160 hrsz. alatt felvett, természetben
a 1033 Budapest, Szériiskert u. 40. cimen talalhatd, korlatozottan

forgalomképes ingatlan 176 m? alapteriletl helyiségcsoportja.
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9.2. Vagyoni értékii jogok, ingésagok, targyi eszkézok:
9.2.1. Gépek, berendezések, felszerelések, ingésagok targyi eszkézleltar

szerint.

10. A belsé visszaélés-bejelentési rendszer

Az Intézmény a panaszokrél, a kbzérdek( bejelentésekrél, valamint a visszaélések
bejelentésével 6sszefiliggd szabalyokrél sz6l6 2023. évi XXV. térvény (a tovabbiakban:
Panasz tv.) 31. § (1) bekezdése alapjan a belsé visszaélés-bejelentési rendszert
mikédtet.

A visszaélés-bejelentési rendszer kezeléséért az irodavezett a felelés (visszaélés-
bejelentési rendszer kezeléséért felelés személy).

A visszaélés-bejelentési rendszer kezeléséért felelés személy szilkség esetén
informaciét nyujt a visszaélés-bejelentési rendszer mikddésére, a bejelentéssel
kapcsolatos eljarésra, valamint a Panasz tv. szerinti visszaélés-bejelentési
rendszerekre és eljarasokra vonatkozoan

A bels§ visszaélés-bejelentési rendszer részletes szabalyait a 20139/11-2/2025
iktatdszamu szabalyzat szabalyozza.

1. JOGSZABALYI ELOIRASOKNAK VALO MEGFELELES

10. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

10.1. Jelen Szervezeti és Mikoédési Szabalyzat az Aht. 10. § (5) bekezdése
és az Avr. 13. § rendelkezéseire tekintettel készillt.

11. A Koltségvetési Szerv tevékenységét meghatarozé fébb jogszabalyok:

11.1. az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény;




11.2. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX.

térvény (a tovabbiakban: Métv.) ;

11.3. a helyi &nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltség(i szervek feladat- és hataskéreirdl
sz016 1991. évi XX. térvény;

11.4. a kézalkalmazottak jogallasarél széldé 1992. évi XXXIII. térvény;

11.5. a munka térvénykdnyvérél szol6 2012. évi l. térvény;

11.6. a Polgari Térvénykényvrél szolo 2013. évi V. térvény;

11.7. a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény;

11.8. a kbzbeszerzésekrél sz6l6 2015. évi CXLIIL. térvény;

11.9. a felnbttképzésrél sz616 2013. évi LXXVIL. torvény;

11.10. az informaciés énrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrél sz616

2011. évi CXII. térvény;

11.11. a szocialis hozzajarulasi adorél sz6l6 2018. évi LIl térvény;

11.12. a tarsadalombiztositasi nyugellatasréol sz6ld 1997. évi LXXXI. térvény;

11.13. az altalanos forgalmi adoérél sz6l6 2007. évi CXXVII. torvény;

11.14. a személyi jovedelemadordl sz6l6 1995. évi CXVII. térvény;

11.15. a szerzdi jogrol sz6l6 1999. évi LXXVI. térvény;

11.16. az ad6zas rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény;

11.17.az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenléség elémozditasarél szolo

2003. évi CXXV. torvény;

11.18. az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII.

térvény;

11.19. a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrél, valamint ezen ellatasok

fedezetérdl sz6l6 2019. évi CXXII. térvény

11.20. a kulturalis tevékenységet végzd kdzalkalmazottakrdl szold 475/2020.

(X.30.) Korm. rendelet;

11.21. az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII.

31.) Korm. rendelet;

11.22. az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet;

11.23. a koéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6

ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

N\



12.

13.

11.24. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szoldé 1997. évi
XXXI. térvény

11.25. Budapest Févaros Onkormanyzata vagyonarél, a vagyonelemek feletti

tulajdonosi jogok gyakorlasarol szol6 22/2012. (lll. 14.) 6nkormanyzati rendelet

11.26. Budapest Févaros Kozgy(lésének 43/1998. (IX. 24.) sz. 6nkormanyzati

rendelete a Févarosi Onkormanyzat kézmivelédési feladatairol

A KOLTSEGVETESI SZERV CELJA, FELADATAI ES TEVEKENYSEGE

A Koltségvetési Szerv célja:

12.1. Az Intézmény Magyarorszagon - azon belil is kiemelten Budapesten -
olyan tarsadalom kialakitdsaban és erésitésében vallal szerepet, amely nyitott
a kortars miivészeti alkotasok és az altaluk képviselt témak befogadasara,
ertékelésére, értelmezésére.

E céljat az Intézmény elsédlegesen a 3-23 éves korosztallyal valé foglalkozas
révén Kivanja megvaldsitani, azzal a szandékkal, hogy a miivészet a fiatalok
mindennapjainak természetes részévé valjon, és kialakuljon bennik az
érzékenység, amely hozzasegitheti ket ahhoz, hogy késébb a tarsadalom
nyitott, tolerans, értékteremtd, a természeti és tarsadalmi kérnyezetért, valamint

egymas jovojéért felelésséget érzo tagjaiva valjanak.

12.2. Fentiekre tekintettel az Intézmény célja elsédlegesen:

12.21. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: kortars gyermek-,
ifjusagi- és képz6- és iparmlivészeti alkotasok bemutatasara idészakos
kiallitasok szervezése, valamint mivészetpedagogiai tevékenység folytatasa
12.2.2. a 3 és 23 év kozotti fiatalok mlvészeti nevelése;

12.2.3. olyan hianypétlo, vizualis nevelést tAmogaté feladatok ellatasa,
amelyek hazai és nemzetk6zi viszonylatban is reprezentalni tudjak Budapest

Févaros miivészetpartolo tevékenységét.

A Koltségvetési Szerv kdzfeladata:



14.

Az Motv. 23. § (4) bekezdés 16. pontja alapjan az orszagos szerepkorrel
Osszefiiggd kulturalis szolgaltatas, kuléndsen a kdzmlvelédési tevékenység
tamogatasa, alkotémiivészeti feladat eliatasa.

A Koltségvetési Szerv altal végzett tevékenységek:

14.1. Kortars képzémivészeti és iparmlvészeti alkotasok bemutatasara
id6északos kiallitasokat szervez és hozzajuk kapcsol6dé miivészetpedagogiai,
muzeumpedagégiai foglalkozasokat tart.

14.2. Gyerekeknek és fiataloknak sz6l6 kortars miivészeti kiallitasokat
szervez, melyek a gyerekek és fiatalok szamara is érdekes.

14.3. Koézremiikddik a pedagégusok szakmai képzés- és tovabbképzés
fejlesztésében; korszerli rendszerének kialakitasaban és miikodtetésében.
14.4. Koordinalé szerepkérében kidllitasokat és kiséréprogramokat,
tapasztalatcseréket, konferenciakat, tanacskozasokat, bemutatokat; valamint
gyerekeknek és fiataloknak sz6l6 alkotoi palyazatokat szervez.

14.5. Kolcsénds kapcsolatokat és egylttmiikodéseket alakit ki a budapesti
kéznevelési feladatokat elldté intézményekkel és egyéb oktatdas és
kultirakdzvetitd szervezetekkel.

14.6. Egyuttmlkoédik az orszagos, foévarosi, nemzetkdézi szakmai és
erdekképviseleti szervezetekkel.

14.7. Az altala bemutatott kiallitasokrol, programokrél és foglalkozasokrol
kiadvanyokat szerkeszt, jelentet meg, elemez és gy(ijt.

14.8. Szakmai tanacsadast biztosit miivészeti és oktatasi intézmények tanuidi,
hallgatéi szamara. Emellett lehetéséget biztosit fels6oktatasi intézmények
szamara kihelyezett egyetemi 6rak megtartasara, amelyek keretében a
hallgatok megismerhetik a galéria miikbdését, szervezeti felépitését, valamint a
muzeumpedagbégiai tevékenységek modszertanat és gyakorlatat.

14.9. Onkénteseket, gyakornokokat, az érettségihez szilkséges kotelezd 50
oras kézdsségi szolgalat keretében kdzépiskolas didkokat fogad.

14.10. Altalanos iskolasoknak nyari taborokat szervez és bonyolit le az iskolai

nyari sziinet ideje alatt.



14.11. Tanitasi idében havonta egyszer hétvégén csaladi programokat szervez
és bonyolit le.

14.12. Idészaki képzdmlivészeti kiallitasokon kortars magyar és nemzetkszi
miivészek munkait mutatja be.

14.13. A kortars magyar és nemzetkozi alkotok munkaival egyitt, egy térben
szerepeltet fiatal alkotdk altal Iétrehozott miveket.

14.14. Mizeumpedagégiai foglalkozasokat és kilénbéz6 programokat szervez
a kiallitasokhoz, amelyek segitik a latottak befogadasat, feldolgozasat és
értelmezését.

14.15. Programjaival és foglalkozasaival elésegiti, hogy a fiatalok képességei
fejlédjenek, személyiségiik kibontakozzon, ©nmagukon til érzékenyek
legyenek - mind globalis mértékben, mind a maguk hétkéznapi életében - olyan
problémakra, mint példaul a kérnyezetszennyezés vagy a kirekesztés. Kiemelt
célja, hogy a mlivészet a fiatal korosztaly mindennapjainak természetes és
formalé részévé valjon, elésegitve a nyitott, befogadé és értékteremté szemlélet
kialakulasat.

14.16. Olyan hianypo6tld, a mivészeti nevelést tamogaté feladatot lat el, amely
hazai és nemzetkdzi viszonylatban is reprezentalni tudja Budapest févarosanak
a gyermek és ifjisagi korosztaly szamara biztositott miivészetpartold,
tehetségsegitd tevékenységét.

14.17. Szem elétt tartja kozvetlen kornyezetiinket, Budapestet, és a varossal
valé foglalkozast, a természeti és épitett kdrnyezet kapcsolatabél fakado
kérdéseket.

14.18. Térekszik arra, hogy az Intézmény - amellett, hogy rendszeresen
programélményt nyujt iskolai csoportoknak, fiataloknak, csaladoknak - elismert
és fontos intézmény legyen a kortars miivészeti nevelést végzék, és a
muzeumpedagdbgiai szakma szamara.

14.19.Az Intézmény térekszik arra, hogy kiallitasai, mizeumpedagogiai
foglalkozasai, illetve a fiataloknak, csalddoknak és a pedagogusoknak
szervezett programjai alkalmasak legyenek arra, hogy a tarsadalom

szolgalataban alljanak az alabbi szempontok szerint:
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14.19.1. Felhivas és példamutatas a kulturalis produktumok - ezen belil is
kiemelten a kortars miivészeti munkak és gyermekalkotasok befogadasara,
értelmezésére és értékelésére.

14.19.2. Bemutatkozasi lehetéség fiatal alkoték szamara kiallitdsokon,
palyazatokon keresztiil.

14.19.3. A miivészet szeretetére vald nevelés a fiatalok kérében.

14.19.4. A szabadiddé mindségi mdédon vald eltdltése csaladok, csoportok és
egyéni latogaték szamara szérakoztatd ismeretszerzés formajaban.

14.19.5. A kilénb6zé korh gyerekek érdeklédésiknek és képességeiknek
megfeleld szinvonalas foglalkozasokon vehessenek részt.

14.19.6. Kdérnyezettudatos szemléletre és egészséges életmddra valé nevelés
- ember, varos és természet kapcsolatardl valé gondolkodas 6szténzése
(kdrnyezetvédelem, djrahasznositas, természetes alapanyagok hasznalata).
14.19.7. Szakmai férum, médszertani kézpont a miuzeumpedagégusi szakma
és a vizualis mivészetet oktatok szamara, akik az Intézmény konferenciain az
oktatas Gj médszereivel ismerkedhetnek meg.

14.19.8. A miivészet szervezd erejének tapasztalata. Olyan kézeg, mely
O6sszehoz kilénbdzd embereket, korosztalyokat, felszabadit alkotdéeréket, és
kézelebb hozza a kortars tarsmiivészeteket, illetve elésegiti a generaciok
kéz6tti kapesolatot.

14.19.9. A Vilagjaré6 Gyerekek havi csaladi programsorozat lehetéséget
teremt az itt él6 kiilféldi és magyar csaladok talalkozasara,

14.19.10. tovabba lehetdséget nyuljt egy adott orszag és kulturaja hiteles
megismerésére, tobb teriileten is: gasztrondmia, zene, hagyomanyok, vallas,
tanc, babmivészet, képz6- és iparmlvészet.

14.19.11. A Févarosi Onkormanyzat tulajdonaban I1&évé kulturalis, sport- és
szabadidés intézményi halozattal egylttimikédve ifjisagi programok
kezdeményezések megvaldsitasat, melynek legfébb elemei a miivészeti
programok és varosismereti programok.

14.19.12. A kultra mindenkié” elv megvalésitasanak jegyében inkluziv
szemléletli programok szervezése, valamint a kiallitasok és foglalkozasok
hozzaférhetbvé tétele testi és szellemi fogyatékkal él6 embertarsaink szamara.
Az Intézmény belsé fejlesztéseket valdsit meg a munkatarsak szakmai
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15.

16.

17.

felkésziltségének erdsitése, valamint az intézmény fizikai és szemléleti
kérnyezetének fejlesztése érdekében, hogy mindezek révén tevékenysége meg
teliesebb mértékben megfeleljen az inkluziv miikédés céljainak.

A Koltségvetési Szerv alaptevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:

903100 Muivészeti létesitmények és helyszinek mikddtetése

(A kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
sz616 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet alapjan)

A Koltségvetési Szerv szakmai alaptevékenységének kormanyzati
funkciok szerinti megjeldlése:

082030 Muvészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmlivel6dési, kézénségkapcsolati tevékenység
083030 Egyéb kiadéi tevékenység

086030 Nemzetkdzi kulturalis egylttmikddés

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kivilli egyéb oktatas, képzés
082091 Koézml(ivelbdés- kbzbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
086020 Helyi, térségi k6z6sségi tér biztositasa, mikoddtetése

Az Intézmény egyéb tevékenysége:

17.1. a felnéttképzésrél szo6l6 2013. évi LXXVII. térvény mindenkor hatalyos
rendelkezéseinek megfeleléen felnéttképzési tevékenység folytatasa, és ahhoz
kapcsolodo szolgaltatasok nyujtasa;

17.2. mivészeti tAborok, tanfolyamok szervezése;
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18.

19.

20.

17.3. egyéb oktatasi tevékenység, szakmai tovabbképzések, tanfolyamok

szervezése.

A vallalkozasi tevékenység mértéke:

18.1. Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
18.2. Az Intézmény tevékenységét a fenntarté szakmailag illetékes bizottsaga
altal jovahagyott éves munkaterv szerint az érvényes jogszabalyok altal

megszabott keretek kdzoétt végzi.

Az Intézmény nyitvatartasi ideje:

Kedd-péntek: 10:00-18:00, illetve rendezvényhez igazoddan
Szombat: 9:00-13:00
Hétfén és vasarnap zarva

Nyitvatartas a nyari iskolai tanitasi sztinetben:
Hétf6-péntek: 10:00-18:00, illetve rendezvényhez igazoddan

Szombaton és vasarnap zarva

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE ES MUKODESE

A Koltségvetési Szerv vezetdjének megbizasi rendje és a koltségvetési
szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszonyok:

20.1. A Koltségvetési Szerv vezetdjét (igazgatdjat) a Fovarosi Kozgyllés
nyilvanos palyazat utjan, legfeliebb 5 (6t) éves hatarozott idére bizza meg
hatarozatlan idére sz6l6 kézalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezés mellett
a kézalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény és a kulturalis
tevékenységet végz6é koézalkalmazottakrél szoéldé 475/2020. (X.30.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan.
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21.

20.2. A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje (igazgatdja) kdzalkalmazotti
jogviszony, illetve az Avr. 50.§ eldirasainak figyelembevételével megbizasi
jogviszony keretében alkalmazza.

20.3. A koltségvetési szervnél kdzalkalmazottként foglalkoztatottak esetén a
kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXI. térvény és a munka
torvénykoényvérél szold 2012. évi . térvény rendelkezései az iranyadoak.

20.4. A koltségvetési szervnél a megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottak
jogviszonyat a Polgari Térvénykdnyvrél sz6l6 2013. évi V. toérvény szabalyozza.

Az igazgato jogallasa, felelossége, feladata, helyettesitése:

21.1. Jogallasa: Az igazgatd felett az alapvetd - a Koltségvetési Szerv
vezetésére kinevezés, megbizas adasa, a Koltségvetési Szerv vezetdjének
felmentése, jogviszonya megsziintetése vagy a vezetdi megbizas visszavonasa
tekintetében - munkaltatéi jogokat a Févarosi Kézgylilés, az egyéb munkaltatéi

jogokat a fépolgarmester gyakorolja.

21.2. Kotelezettségvallalas rendje: a kotelezettségvallalas olyan intézkedés,
amellyel az Intézmény feladatainak ellatasa soran fizetési vagy mas teljesitési
kételezettség keletkezik. Koételezettségvallalasnak mindsil az alkalmazasi
okirat (kinevezés, munkaszerzédés); a megrendeld, az Intézmény részérél
fizetési kotelezettséget keletkeztetd szerzédés, kiléndsen a vallalkozasi,
szallitasi szerzddés, tovabba minden olyan intézkedés, amely az eléiranyzatok

felhasznalasara, teljesitésére iranyul (pénzmozgassal jar).

Az intézmény feladatainak ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési vagy mas

teljesitési kételezettség vallalasara, a Févarosi Kbézgyllés altal meghatarozott
14
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6sszes kiemelt elbiranyzat tekintetében az Intézmény igazgatoja vagy az altala

kijelslt személy jogosult.

Az Intézmény alkalmazasaban 4&llé kézalkalmazottak (a tovabbiakban:
kbzalkalmazottak) tekintetében munkaitatoi jogkérrel, a személyi juttatasok és
a munkaadokat terheld jarulékok kiemelt eléiranyzatok felett
kotelezettségvallalasi jogkérrel az Intézmény igazgatéja rendelkezik.

A kotelezettségvallalas csak pénzigyi ellenjegyz6 alairasaval egyitt érvényes.
A penzigyi ellenjegyzé a Budapesti Torténeti Mizeum gazdasagi igazgatéja,
vagy az altala kijelolt személy lehet.

Az Intézmény valamennyi kiadvanyan felelés kiadéként az igazgatét kell

feltiintetni.

21.3. Felel6ssége:

21.3.1. Egyszemélyi felelés vezetéként iranyitja az Intézményt, biztositja
az intézmény dolgozdinak munkajahoz szilkséges miikddési feltételeket,
6sszehangolja azok miikodését.

21.3.2. Felelés az intézményi kiemelt elbiranyzatok betartasaért és
jogszerii felhasznalasaért, tovabba intézményen belilli leosztasaért, a célszerti
és a gazdasagos intézményi gazdalkodas megvaldsitasaért. A kiemelt kiadasi
eliranyzatok terhére torténé teljesitések igazolasa az intézmény igazgatéjanak
feladata.

21.3.3. felelés a Koltségvetési Szerv alaptevékenységének megfelelé
jogszabalyok betartasaért és betartatasaért;

21.3.4. felelés az alapitd okiratban elbirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeinek és feltételeinek megfeleld ellatasaért;

21.3.5. felelés a koltségvetési szerv miikddésében és gazdalkodasaban a
gazdasagossag, a hatékonysdg és az eredményesség kdvetelményeinek

ervényesitéséért;
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21.3.6. felelés a kotelezbéen elbirt belsd szabalyzatok elkészittetéséért, a
vonatkozd jogszabalyok alapjan azok fenntartd altali jovahagyasaért, a
szabalyzatok betartasaért és betartatasaért;

21.3.7. felelés a koézalkalmazottak vonatkoz6 jogszabalyban eldirt kdtelezé
képzéseken valo részvételéért;

21.3.8. felelés az Intézmény nemzetkdzi kapcsolati hal6janak fejlesztésérél és
az Intézmény nemzetkézi stratégigjanak ellenbérzésérél;

21.3.9. felelésséget vallal az Intézmény rendjéért, a kezelésében Iévd
kéztulajdon védelméért, az Intézmény kezelésében I[évé vagyon
allagmegovasaért.

21.3.10. Azintézmény igazgatdja feleldés az ingatlanok célszerl hasznalataért,
az intézmeényben elhelyezett ing6sagok, berendezések, felszerelések
megdrzéséert, azok rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaeért.

21.3.11. Felelds az intézményi leltarkérzetek kijeldléséért a Budapesti Torténeti
Muzeum gazdasagi igazgatdjanak irasban rogzitett egyetértése mellett,
valamint a leltarkorzet felelésék megbizasaért.

21.4. Feladata:

21.41. Keépviseli az Intézmeényt;

214.2. meghatarozza az Intézmény stratégiajat, fejlesztési iranyat;
21.4.3. gondoskodik az Intézmény céljaival, feladatrendszerével és

szakteriilletével ©sszhangban [évé éves munkaterv elkészitésérél és a
koltségvetés tervezéséhez adatokat szolgaltat,

21.4.4. koteles az Intézmény szakteriiletének megfeleléen az éves
beszamolét felllvizsgalni és jévahagyni, kételes rendszeresen informaciét és
tajékoztatast adni a fenntarté szamara;

21.4.5. iranyitja a létszam- és bérgazdalkodast;

21.4.6. gyakorolja az Intézmény kdzalkalmazottai felett a munkaltatoi jogkort;
21.4.7. gondoskodik a feladatok -elldtAsaval kapcsolatban a szakmai
mihelyekkel, valamint a regionalis, orszagos és nemzetkdzi szervezetekkel
val6 egyittm(ikddés ellenérzésérdl;

21.4.8. biztositja a belsé tajékoztatast, informaciéaramilast;

munkaértekezletet tart, amelyre valamennyi munkatarsat meghivja.
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21.4.9. megallapitja az Intézmény munkarendjét, dolgozéinak munkakdorét,
feladatait;

21.4.10. a vezet6i feladatok mellett ellatja a kinevezési okmanyban megjeldlt
munkakorét;

21.4.11. gondoskodik a nemzetkézi kulturalis intézetekkel, szervezetekkel és
alapitvanyokkal val6 kapcsolattartas ellenérzéseérdi,

21.4.12. projektalapt egytttmiikddéseket kezdeményez az Intézmény kiemelt
stratégiai teriletein;

21.4.13. a nemzetkézi trendek figyelembevételével felelés az Intézmény
szakmai tevékenységeinek folyamatos megujitasaért, ellenérzi az uj szakmai
tartalmak beemelését és modszertani fejlesztések kezdeményezéseét;

21.4.14. gondoskodik a nemzetk6zi palyazasi folyamatok iranyitasardl, és
ellenérzi a nemzetkdzi projektek lebonyolitasat;

21.4.15. gondoskodik a feln6ttképzési projektek kidolgozasarél, pedagogus
tovabbképzések megszervezésérél, ellendrzi azok végrehajtasat;

21.4.16. felel a palyazatok szakmai és koltségvetési megalapozottsagaért, a
vallalasok végrehajtasaért, valamint azok a végrehaijtasat ellenérzi;

21.4.17. kialakitja és folyamatosan fejleszti az Intézmény mindségiranyitasi
rendszerét;

21.4.18. felelés a munkafegyelem betartasaért és betartatasaeért;

21.4.19. gondoskodik a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi,
kozegészségiigyi és egyéb, az Intézményre vonatkozé szabalyok
megismertetésérol, felelés azok betartasaért és betartatasaért, a végrehajtas
ellenérzéséért;

21.4.20. kiadmanyozza az Intézmény iranyitdasdhoz szikséges
utasitasokat, ellatja a dolgozék rendszeres beszamoltatasa, a kitlizétt feladatok
teliesitésének, illetve végrehajtasanak ellendrzését.

21.4.21. Bels6 kontrollrendszert mikodtet. A belsd kontrollrendszer
tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald
eléiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszer{, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit. A belsé kontrollrendszer

koordinalasara belsé kontroll felelést jeldlhet ki.
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21.4.22. Integralt kockazatkezelési rendszert miikédtet, amely soran fel kell
meérni es meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében rejlé és
szervezeti célokkal 6sszefliggé kockazatokat, tovabba meg kell hatarozni az
egyes kockazatokkal kapcsolatban szlikséges intézkedéseket, valamint azok
végrehajtasa folyamatos nyomon kovetésének modjat.

21.4.23. A koltségvetési szerv vezetbje az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara szervezeti felel6st jeldl ki.

21.4.24. A kéltségvetési szerv vezettje koteles a kéltségvetési szerv belsé
szabalyzataiban a felelésségi kérok meghatarozasaval legalabb az alabbiakat
szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés,

c) beszamolasi eljarasok.

21.4.25. A koltségvetési szerv vezetbje koteles kialakitani a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kévetését biztositd
rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuléd folyamatos
és eseti nyomon kovetésbél, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetlendl
muikoédd belsd ellenérzésbol allhat.

21.4.26. A koltségvetési szerv vezetdje kételes az Bkr. 1. melléklet szerinti
vezetdi  nyilatkozatban  értékelni a  koltségvetési szerv  belsd
kontrollrendszerének minéségét.

21.4.27. A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé
ellenérok funkcionalis figgetlenségét

21.4.28. Kézvetlenil iranyitja:

e a jogszabalyokbdl, a belsd szabalyzatokbdl, az alapitdé, valamint a
fenntartéi jogokat gyakorlé szerv dontéseibél adodo feladatok
végrehajtasanak megszervezésével kapcsolatos tevékenységet,

e a jogszabalyokban és az alapitd, valamint a fenntartéi jogokat gyakorlé
szerv dontéseiben meghatarozott adatszolgaltatasi tevékenységet,

e az Intézmény vagyonkezelésében, hasznalataban all6 vagyon
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasara iranyulé tevékenységet,

e az Intézmény, mint kbltségvetési szerv gazdalkodasat,
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e az Intézmény miikddésével Osszefiiggésben felmerilt panaszok
kivizsgalasat és megvalaszolasat,

o a belsé ellenérzesi tevékenységet,

e a kornyezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet,

e az adatvédelmi felelés/tisztviseltt,

e az integritas feleldst,

21.5. Helyettesitése: Az igazgat6 altalanos, telies jogkorli helyettesitésére
tavolléte, akadalyoztatasa, tovabba a pozici6 ideiglenes betdltetlensége esetén
az igazgatohelyettes jogosult.

Az igazgatét az igazgatdhelyettes az igazgatdé 3 munkanapot nem
meghalad6, tartés tavollétnek nem mindsilé akadalyoztatasa esetén
helyettesitési jogkérében a kotelezettségvallalas tekintetében csak a
halaszthatatlansaguk miatt sirgés intézkedések megtétele érdekében
helyettesiti. A tartdés kotelezettségvallalassal nem jar6 — az Intézmény
mindennapi tevékenységével, mikddésével kapcsolatos — intézkedések
megtétele nem korlatozott.

21.6. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
Igazgatd és igazgatdhelyettes

22. Az igazgatdhelyettes jogallasa, feleldssége, feladata, helyettesitése:

22.1. Jogallasa: Az igazgatéhelyettes felett a munkaltat6i jogokat az igazgatd
gyakorolja.
A kulturalis tevékenységet végzé kdzalkalmazottakrédl sz6l6 475/2020. (X.30.)
Korm. rendelet 14. §-a alapjan megbizasahoz a fenntarté egyetértése
sziikséges.

22.2. Kotelezettségvallalas rendje: a koételezettségvallalas olyan intézkedés,
amellyel az Intézmény feladatainak ellatasa soran fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettség keletkezik. Kotelezettségvallalasnak minésiil az alkalmazasi
okirat (kinevezés, munkaszerzddés); a megrendeld, az Intézmény részérél
fizetési kotelezettséget keletkezteté szerzdédés, kulondsen a vallalkozasi,
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szallitasi szerzddés, tovabba minden olyan intézkedés, amely az eldiranyzatok
felhasznalasara, teljesitésére iranyul (pénzmozgassal jar).

Az Intézmény feladatainak ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési vagy mas
teliesitési  kotelezettség vallaldsara az intézmény igazgatdja vagy
igazgatdhelyettese jogosult, a Févarosi Kdzgyllés altal meghatarozott 6sszes
kiemelt eléiranyzat tekintetében.

Az Intézmény alkalmazasaban 4&all6 kézalkalmazottak (a tovabbiakban:
kézalkalmazottak) tekintetében munkaltatéi jogkérrel, a személyi juttatasok és
a munkaaddkat terhel6 jarulékok kiemelt elbiranyzatok felett
kételezettségvallalasi jogkorrel az Intézmény igazgatdja rendelkezik, a
helyettesitési szabalyok figyelembevételével az igazgatdhelyettes, amikor
helyettesitési feladatokat lat el.

A kotelezettségvallalas csak pénzigyi ellenjegyzé alairasaval egyutt érvényes.
A pénzigyi ellenjegyzé a Budapesti Térténeti Muzeum gazdasagi igazgatéja,
vagy az altala kijel6lt személy lehet.

22.3. FelelGssége:

22.31. Az Intézmény dolgozéinak munkajahoz sziikséges mikodési
feltételeket biztositja;

22.3.2. figyelemmel kiséri az intézményi kiemelt eldiranyzatok betartasat és
jogszerii felhasznalasat, tovabba az intézményen belili leosztasat.

22.3.3. a Koltségvetési Szerv alaptevékenységének megfeleld jogszabalyok
betartasat és betartatasat felligyeli, eltérés esetén javaslatot fogalmaz meg az
igazgatoé részére;

22.3.4. az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeinek és feltételeinek megfeleld ellatasat felugyeli, ellenérzi,
modositasi javaslat esetén, értesiti az igazgatot, és intézkedik a jovahagyott
moddositas végrehajtasaban;

22.3.5. munkaja soran szem el6tt tartja a koltségvetési szerv mikddésére és
gazdalkodasara el6irt gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség
kdvetelményeinek érvényesitését;

22.3.6. javaslatot készit a belsé szabalyzatok felulvizsgalata kapcsan,
gondoskodik az intézményvezetbi, valamint sziikség esetén a fenntartd altali
jovahagyasra torténé megklldésérdl, figyelemmel Kkiséri és ellenérzi a
szabalyzatok betartasat;

22.3.7. megszervezi a koézalkalmazottak vonatkozé jogszabalyban el6irt
kételezd képzéseken valoé részvételét;
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22.3.8. gondoskodik az Intézmény munkatarsai tekintetében az intézményi
rend betartasarol, az Intézmény kezelésében Iévé kdztulajdon védelmérdl, az
Intézmény kezelésében lévé vagyon allagmegoévasarol.

22.4. Feladata:

22.4.1. Az igazgatd tavollétében képviseli az Intézményt;

22.4.2. Javaslatot ad az igazgatd részére az Intézmény stratégidjara és részt
vesz a fejlesztési irany meghatarozasaban;

22.4.3. az Intézmény céljaival, feladatrendszerével és szakteriletiikkel
6sszhangban éves munkatervet, valamint a gazdasagi szervezet részére adatot
szolgaltat a kéltségvetési tervezéséhez;

22.4.4. kételes a feladatkdrének megfeleléen az Intézmény szakterliletéhez
tartoz6 éves beszamol6 készitését dsszefogni, rendszeresen informaciét és
tajékoztatast adni a fenntarté szamara;

22.4.5. egyittmiikédik a feladatok -ellatasaval kapcsolatban a szakmai
mihelyekkel, valamint a regionalis, orszagos és nemzetkdzi szervezetekkel;
22.4.6. felugyeli és kontrollalja a belsé kommunikacidé megfeleléségét, és
szikseg esetén javaslatot tesz annak javitasara;

22.47. ellenérzi az intézmény dolgozéinak feladatellatasat, szilkség esetén
maodositasi javaslatot tesz;

22.4.8. kapcsolatot tart nemzetkézi kulturalis intézetekkel, szervezetekkel és
alapitvanyokkal;

22.49. egyittmikédéseket kezdeményez az 4dltala iranyitott projektek
tekintetében;

22.4.10. a nemzetkdzi trendek figyelembevételével tamogatia az
Intézmény szakmai tevékenységeinek folyamatos megujitasat, Uj szakmai
tartalmak beemelését és modszertani fejlesztések kezdeményezését;

22.411. kdzvetleniil irdnyitia a nemzetkdzi palyazasi folyamatokat, és
ellenérzi a nemzetkézi projektek lebonyolitasat;

22.4.12. kezdeményezi és menedzseli felnbttképzési  projektek
kidolgozasat, pedagogus tovabbképzések megszervezését;

22.4.13. a kéltségvetés tervezéséhez adott informacidk tekintetében felel a
palyazatok szakmai és koltségvetési megalapozottsagaért, a vallalasok
végrehajtasaért;

22.4.14. ellatja az intézmény integritas felelési feladatait;

22.4.15. a felnéttképzési projekteket kidolgozza, pedagbgus
tovabbképzéseket megszervezi, koordinalja azok végrehajtasat;

22.4.16. intézi a munkavédeimi, tlzvédelmi, balesetvédelmi,
kézegészséglugyi és egyéb, az Intézményre vonatkozé szabalyok
megismertetését, gondoskodik a szabalyozok betartasarél, annak
végrehajtasat ellenérzi.
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23.

22.5. Helyettesitése:

Az igazgatohelyettes helyettesitését tartés tavolléte, akadalyoztatasa, tovabba
a pozicié ideiglenes betéltetlensége esetén az igazgaté, az igazgatd
akadalyoztatasa esetén hivatalos (igyekben az irodavezeté jogosult és koteles
ellatni.

A kozalkalmazottak, alkalmazottak altalanos feladatai:

23.1. Javaslatot tesznek sajat szakteriletiik, valamint az Intézmény egész
tevékenységének javitasara, tovabbfejlesztésére;

23.2. felelések a jovahagyott éves munkaterviik teljesitéséért, 6nalléan és
felelésséggel iranyitjak és szervezik a szakteriiletiikh6z tartozé alkotémlivészeti
és kdzmiivel6dési feladatokat;

23.3. folyamatosan gondoskodnak a programokhoz szilkséges feltételek
biztositasarél, igényes és szakszer(i, a vonatkozd jogszabalyoknak és az
Intézmeny belsé szabalyzatainak megfeleld lebonyolitasarol;

23.4. felelések szakteriletik munkafolyamatba épitett ellen6érzésének
megvalositasaért;

23.5. kapcsolatot tartanak a terlletiiket érintd szervek, intézmények,
szervezetek vezetbivel vagy illetékes munkatarsaival,

23.6. az ugyeleti beosztas szerint Ggyeletet latnak el;

23.7. felelések az intézményi vagyon védelméért, a munkavédelmi,
tlizvedelmi, balesetvédelmi, kdzegészségigyi és egyéb, az Intézményre
vonatkozé szabalyok betartasaért;

23.8. vezetdjuk ilyen iranyGd megbizasa esetén a Beszerzési és
Kdzbeszerzési Szabalyzatban meghatarozottaknak megfeleléen
kdézremiikddnek az egyes beszerzések és kdzbeszerzések eldkészitésében,
illetve végrehajtasaban;

23.9. anyagi felelésséggel tartoznak az altaluk személyi leltarba atvett
eszkozokért és egyéb targyakeért;
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24.

23.10. szikség szerint ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyekkel kézvetlen
feletteslik, az Intézmény igazgatéja, vagy az igazgatdhelyettes az intézményi
feladatellatas biztositasa érdekében megbizza 6ket,

23.11. igazgatéi felhivasra javaslatot tehetnek mindazon intézkedésekkel
kapcsolatban (athelyezés, bérrendezés stb.), amelyekben a déntés joga az
igazgatot illeti meg;

23.12. eljarnak a szakteruletikhéz tartozo tigyekben, illetve olyan igyekben,
amelyekben a dontés jogat felettesiik atruhazza;

23.13. megbrzik az Intézmény j6 hirnevét, valamint bizalmasan kezelik a belsd

szakmai informaciokat.

A kommunikaciés munkatarsak feladatai:

24.1. Feladatai:

24.1.1. Végrehajtia az Intézmény mivészeti és szakmai rendezvényeivel
kapcsolatos propagandatevékenységeket;

24 1.2, elkésziti és esetenként elkészitteti a rendezvényekkel kapcsolatos
reklamanyagokat;

24 .1.3. megszervezi és folyamatosan mikddteti az intézményi kommunikaciot;
24.1.4. kapcsolatot tart az idegenforgalmi és témegtajékoztatd szervekkel;
24.1.5. elbkésziti a koltségvetési szerv PR-tervét (hirnévgondozas,
sajtékapcsolat);

24.1.6. szervezi az online marketinget — honlapok (SEO), digitalis
médiaeszk6zok (foto, vided), kbzdsségi média;

24.1.7. segit az Intézmény kiadvanysorozatainak kiadasaban, terjesztésében;
24.1.8. gondozza az Intézmény adatbazisat, folyamatosan fejleszti a honlap
tartalmat;

24 .1.9. részt vesz az igazgato altal tartott értekezleteken, beszamolot készit az
Intézményben végzett tevékenységérdl és a munkafeladatok Uitemezésérél;
24.1.10. javaslatot fogalmaz meg a képzési szakmai tevékenységek és
szolgaltatasok tovabb fejlesztésében, felel a munkatervben vallalt feladatok

maradéktalan ellatasaért.
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25.

24.1.11. felelés a kozérdek(i adatok kozzététele érdekében azok

intézményi honlapon térténd elhelyezéséért.

A helyettesitéseket a munkavallalok munkakéri leirasai tartalmazzak.

Az alkotomiivészetet tamogaté munkatarsak feladatai:

25.1. Feladata:
25.1.1. kezdeményezi és menedzseli az ifjusagi tematikaju projektek
kidolgozasat;
25.1.2. ellatja az Intézmény rendezvény- és projektkoordinacios feladatait;
25.1.3. aktivan részt vesz az Intézmény mikddtetésében (latogatok fogadasa,
informaciékozlés);
25.1.4. kidolgozza a foglalkozasok, nyari taborok, csaladi programok
tematikajat, ennek megfeleléen feladatlapokat, fiizeteket allit 6ssze, valamint
megtartja a mizeumpedagdgia foglalkozasokat, csaladi programokat és nyari
taborokat;
25.1.5. kiilsé rendezvények esetében feligyeli a rendezvényt;
25.1.6. részt vesz az igazgatd altal tartott értekezieteken, beszamolét készit az
Intézmeény tevékenységérél és a munkafeladatok Gitemezésérdl;
25.1.7. felelés a képzési szakmai tevékenységek és szolgaltatasok
tovabbfejlesztéséért és a munkatervben vallalt feladatok maradéktalan
ellatasaért;
25.1.8. ellatja a rendezvények, muzeumpedagégiai foglalkozasok, nyari taborok
és csaladi programok asszisztensi, segit6i feladatait.
25.1.9. dllandé kapcsolatot tart a helyi koéznevelési, szakképzé és
kézmiivel6dési intézményekkel mazeumpedagdgiai programok keretében;
25.1.10. iranyitja és fellgyeli az Intézmény munkajat segitdé kdzdsségi
szolgalatot teljesité diakok munkajat;
25.1.11. koordinalja az Intézménynél gyakornokként vagy onkéntesként
dolgoz6 személyek feladatait;
25.1.12. irodai asszisztensi feladatok ellatasa.
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26.

25.1.13. Felelés az Intézmény kiallitasi tevékenységének szervezéséeért,
ellenérzéséért, a kiallitokkal, mivészeti intézményekkel, programszervezd
irodakkal vald kapcsolattartasért, a partnerekkel kétendd egylttmiikédési
megallapodasok elkészitéséért, archivalasaért;

25.1.14. lebonyolitia az Intézmény mivészeti és szakmai (kivéve
muzeumpedagogiai) rendezvényeit, végrehajtia az ezzel kapcsolatos
szervezési tevékenységet;

25.1.15. a kiallitason megjelend és beérkezett palyazatok anyagaib6l
kulturalis adatbazisokat hoz létre és gondoz;

25.1.16. részt vesz az Intézmény palyazati tevékenységében, felelés a
palyazati elszamolasok elkészitéséért;

25.1.17. felelbés a palyazokkal val6 kapcsolattartaseért;

25.1.18. szerkeszti a kiallitasok széveges hattéranyagait és az Intézmény
katalogussorozatat;

25.1.19. részt vesz az igazgaté aital tartott értekezleteken, beszamolét
készit az Intézmény tevékenységérél és a munkafeladatok Utemezésérdl;
25.1.20. felelés a képzési szakmai tevékenységek és szolgaltatasok
tovabbfejlesztéséért és a munkatervben vallalt feladatok maradéktalan

ellatasaeért.

Az alkotdmlivészeti munkatarsak személyre szélé feladatai a munkakori

leirasaikban szerepelnek.

A helyettesitéseket a munkavallalok munkakéri leirasai tartaimazzak.

Az irodavezeto feladatai:

26.1. Feladata:

26.1.1. Az Intézményhez telefonon beérkezé informacidkat és igényeket
azonnal tovabbitja az illetékesnek;

26.1.2. felelés a személyi anyagok naprakész nyilvantartasaért;

26.1.3. ellatia az Intézmény adminisztracios tevékenységét: iratkezelési

feladatokat végez, vezeti a nyilvantartasokat;
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26.1.4. az igazgatd iranyitdsaval a nyilvantartasokat vezeti, az intézmény
részere az allagmegoévasi dokumentacioét vezeti és gondoskodik megérzésrél;
26.1.5. részt vesz az igazgatd altal tartott értekezleteken, beszamolét készit az
Intézményben ellatott feladata tekintetében és a munkafeladatok litemezésérdl;
26.1.6. vezeti az Intézmény bélyegzd nyilvantartasat;

26.1.7. gondoskodik az Intézmény szabalyozbinak a kézés meghaijton torténd
elhelyezésérél;

26.1.8. integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasat elvégzi, évente
jelentést készit az intézmény vezetdje részére;

26.1.9. Fogadja az intézmény megadott email cimére beérkezett panaszokat,
mivel a visszaélés-bejelentési rendszer kezeléséért kijelolt felelds.

A helyettesitéseket a munkavallalék munkakéri leirasai tartalmazzak.
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28.

VL.

29.
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A KOLTSEGVETESI SZERV KEPVISELETI RENDJE

A képviseleti jog

27.1 A képviseleti jogosultsag magaban foglalja azt a jogot, hogy az azzal
felruhazott személy az Intézmény minden ligyében, illetve minden alkalommal
vagy az ugyek egy meghatarozott csoportjaban mas jogi vagy természetes
szemeélyek, hatdésagok, tovabba az iranyitdé és a felugyeleti szervek el6tt

szemeélyesen, sz6ban vagy irasban képviselje az Intézményt.

Az Intézmény képviseletére jogosultak:

28.1. A Koltségvetési Szerv képviseletét a Koltségvetési Szerv vezetbje, azaz
az igazgatd onalléan latja el. Az igazgatd, mint az Intézmény egyszemélyi
felelés vezetdje, jogosult az intézmény teljes korli képviseletére, és minden
Ugyben onalléan gyakorolhatja az alairasi jogot, amennyiben azt jogszabaly
masként nem szabalyozza.

28.2. Az igazgaté jogosult e képviseleti jogat - esetenként vagy az lgyek
meghatarozott csoportjara nézve - az igazgatohelyettesre vagy mas
dolgozéjara atruhazni. Egyebekben az igazgaté helyettesitésére vonatkozé
szabalyokat a jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatarozza meg.

A KOLTSEGVETESI SZERV EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEGE

Az egyiittmikodés elvei

29.1. Az Intézmény céljainak elérése, feladatrendszerének megvalésitasa
érdekében egyuttmikadik, illetve kapcsolatot tart mindazokkal a hatésagokkal,
intézményekkel, szervezetekkel és csoportokkal, amelyek az alkotom(ivészeti
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Deak17 Gyermek és Ifjusa
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szakma és a lakossag kulturalis igényeit kézvetitik szamara, tovabba azokkal,

amelyek az igények felkeltésében és kielégitésében partnerek lehetnek.

29.2. Az egyittimikddés soran barmely intézménnyel, szervezettel kiilén
megallapodas kdthetd. A megallapodasoknak — a méltanylast érdemid esetektél

eltekintve — a kdlcsénds elbénydkdn kell alapulniuk.

29.3. Az intézmény és a BTM egyuttmikoédésére vonatkozé egységes
allaspontok kialakitasa, tovabba a személyes tajékoztatas és megbheszélések
erdekében a BTM gazdasagi igazgatdja szikség szerint, de legalabb
negyedévente megbeszélést tart.

Az Intézmény kiemelten egyiittmiikodik:

30.1. Budapest Févaros Onkormanyzataval;

30.2. Budapest Fovaros Fépolgarmesteri Hivatalanak szakmai felligyeletet
ellatd, illetékes féosztalyaval,

30.3. Tarsadalmi Kapcsolatokért és Kultaraéert Felelés Minisztériummal;

30.4. a févarosi keriiletek 6nkormanyzatainak illetékes osztalyaival, a kerileti
szakmai feladatellatast végzé intézményekkel, civil szervezetekkel,
vallalkozasokkal, mivelédési hazakkal, kulturalis kézpontokkal;

30.5. az orszagos és fovarosi szakmai és érdekképviseleti szervezetekkel;
30.6. a koézmivelddési, mivészeti, egyéb szakmai miihelyekkel;

30.7. Budapesti Torténeti Mizeum fdigazgatéjaval, illetve az altala kijel6lt
kapcsolattartokkal.
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VI. KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA
Az Intézmény a jogszabalyban el6irt tajékoztatasi kételezettségének eleget
teve kézerdek(i adatait elektronikus formaban elérhetévé teszi sajat hivatalos
honlapjan, a www.deak17galeria.hu oldalon.

VIIl. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat az aldiras napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes. A
hatélyba lépéssel a 2023. 02. 28-4n jévahagyott Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen Szervezeti és M{ikbdési Szabalyzatot Févarosi Kozgyliléstél atruhazott hataskérben eljarva az
Emberi Er&forrasok Bizottsaga a 102/2026. (VI. 23.) EEB hatérozataval hagyta jova.

Budapest, 2026\97/3‘ .......

Kaposi Dorka

igazgat6

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a fenntarté képviseletében eljarva alairom.

Budapest, 202.b5. Q02 20 .. k

Karacsony Gergely Szilveszter
Fépolgarmester
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1.sz. melléklet - A Deak17 Gyermek és Ifjisagi Miivészeti Galéria Szervezeti abraja

lgazgatd

lgazgatohelyettes

lrodavezetd

AlkotdmUvészetet
tamogatd munkatars

Kommunikacios
munkatars

Alkotémivészetet
tamogaté munkatars

Kommunikacios
munkatars

Alkotomlivészetet

tamogaté munkatars

Alkotomiivészetet
tamogatd munkatars
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M4 BUDAPEST

2.sz. melléklet - belsé szabalyzatok gegyzéke

1. Iratkezelési szabalyzat .......... wooovevcoiii

Integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje szabalyzat
Adatvédelmi és Incidens keze 1€si szabalyzat

BelsS Ellendrzési Kezikonyv. . - ...

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

® NO O AN

9. Szamvitel politika szabalyzat ...

28.A kozerdekl adatok kozzétételérSl és a kozérdeki adatigénylések
teliesitésének rendjérél, valamint az atlathats mikoédésrél  sz6l6
SZADAIYZAL ..o
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