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, 1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

1.1. A Bartok Béla Emlékhaz (tovabbiakban: BBE, Emlékhdz, intézmény vagy
koltségvetési szerv) fobb adatait, feladatait, céljat, szervezeti felépitését, az egyes
szervezeti egységek felelosségi- €s feladatkorét, valamint egyéb szervekkel,
intézményekkel valé kapcsolatat jelen Szervezeti és Miukodési Szabélyzat
(tovébbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:
a) azintézmény vezetdire,
b) az intézmény dolgozobira a foglalkoztatdi jogviszonytdl fiiggetleniil,
¢) az értelemszertien rijuk vonatkoztathaté rendelkezések tekintetében az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé jogszabailyok, dokumentumok, és
szabalyzatok

Az intézmény toérvényes miik6dését a hatdlyos jogszabalyok, az intézmény alapitd okirata, a
jelen SZMSZ, valamint a Budapesti Torténeti Mizeum (tovabbiakban: BTM) és a BBE kozott
2018. februar 21. napjan létrejott, majd 2018. szeptember 21. napjan modositott
munkamegosztasi megallapodds (a tovabbiakban: Munkamegosztasi Megéllapodas) és az
azokban hivatkozott dokumentumok hatarozzak meg.

3. Az intézmény fébb adatai

3.1. A koltségvetési szerv kizfeladata:
Eléado-muvészet

3.2. A koltségvetési szerv neve, székhelye:
Bartok Béla Emlékhaz
1025 Budapest I1., Csalén 1t 29.

3.3. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasidra, megsziintetésére jogosult
szerv, az alapitis idépontja:
Budapest Févaros Onkormanyzata
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1981. év
Hatalyos alapit6 okirat kelte: a 2015. junius 17., szama: 01/2015-493651

3.4. A koltségvetési szerv iranyité szerve:
Budapest Fovaros Kozgylilése
1052 Budapest, Véaroshdz u. 9-11.

3.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Budapest



4. Az intézmény jogallisa

Az intézmény szakmailag Onalléan miikodé koltségvetési szerv, az alapité okiratban
meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. szamu t6rvény (tovdbbiakban: Aht.) 10. § (4a)
bekezdésének b) pontja értelmében az intézmény gazdasigi szervezetének feladatait a BTM
latja el. Az allamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdése a) pontja alapjan a BTM és a BBE kozott
Munkamegosztasi Megallapodas j6tt létre, amely részletesen megjeldli az egyes gazdasagi,
pénziigyi, miiszaki feladatok megosztasénak rend;jét.

3. A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenysége

Bartok Béla sokoldalt életmiivének adpoldsa, szakszeri bemutatasa, hazai és nemzetkozi
népszerusitése. A hely adotisdgaihoz igazodé, a budapesti koncertélet sajatossagait figyelembe
vevd hangversenyek, eldadasok, kurzusok, egyéb zenei vonatkozast kulturalis rendezvények
rendezése. Egyiittmikddés a magyar zenei élet meghatdrozd intézményeivel, kapcsolodas
fovérosi, hazai és nemzetkozi kulturalis rendezvényekhez. Minden korosztalyt megszolito
ismeretterjesztd tevékenység, kiilonds tekintettel az ifjisag kiilonboz6 korcsoportjaira.

6. A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakagazati rendbe soroldsa

A kormanyzati funkciok és az allamhaztartasi szakdgazatok osztlyozasi rendjérdl szol6
15/2019 (XII. 7) PM rendelet alapjan:
a koltségvetési szerv szakédgazati besoroldsa: 900100 Eldadd-miivészet

7. A koltségvetési szerv tevékenységei, kormanyzati funkciék rendje szerinti besorol4sa

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelodési, kézonségkapesolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mitkodtetése és megovasa
082093 Koézmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amat6r miivészetek
082094 Kozmiivelddés — kulturélis alapt gazdasagfejlesztés

8. Akoltségvetés szerv vezetdjének kinevezési, megbizdsi rendje és a koltségvetési szerv
foglalkoztatottjaira vonatkozoé egyéb foglalkoztatisi viszonyok

8.1. A koltségvetés szerv vezetdjét (igazgatdjat) Budapest Foviros Kozgyilése
nyilvanos pélyazat Gtjan, hatarozott idStartamra nevezi ki. A koltségvetési szerv
vezetdje magasabb vezetdi beosztasra torténd megbizasa mellett hatarozatlan idejii
munkaszerzddéssel rendelkezik a koltségvetési szervnél. Foglalkoztatasi
jogviszonydra a munka torvénykonyvérl szolé 2012. évi I torvény (a
tovabbiakban: Mt.) szabalyait kell alkalmazni.

8.2. A koltségvetési szerv — szakmai onallésaga megtartasaval — 6néllé gazdasagi
tevékenysége megsziint. A gazdasigi vezetSi beosztas gazdasagi tgyintézévé
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alakult at, amely beosztas felelosségi korébe tartozéd feladatok ellatasat a BTM
dolgozdja a Munkamegosztasi Megéllapodasban foglaltak alapjan latja el.
8.3. A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak lehetnek:

a) munkaviszonyban foglalkoztatottak, jogallasukra az Mt. rendelkezései

iranyadoak,

b) megbizasi  szerzodéssel foglalkoztatottak, jogallasukra a  Polgari
Torvénykonyvrél szoléo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
rendelkezései az iranyadoak.

A munkaltatéi jogkort

a) a rendezvényszervezd, kommunikacios vezeto, tarlatvezeto, titkar esetében az
intézmény igazgatdja

b) a gazdasagi ligyintézo, pénztaros, takaritdé és gondnok-kertész esetében a
Munkamegosztasi Megéallapodas értelmében a BTM fdigazgatdja gyakorolja.

2. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatairél és a hataskorok megosztiasarél dltalaban

Az intézmény szdmara meghatarozott szakmai feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a feliigyeleti szerv
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kételezben eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

1.1. Az intézmény feladatai
Az intézmény egyetemes jelentségli nemzeti értéket képvisel, miikddtetésében
legalabb harom 6néllé, de egymassal Osszefiiggd kulturalis — emlékhelyi
(muzeumi), zenei-miivészeti (els6sorban hangversenyrendez6i), valamint
kozmivel6édési (zenei ismeretterjeszté) — funkciot érvényesit, az azokhoz
kapcsolodo, azokat tamogato egy€b kiegészito tevékenységekkel.
A zeneszerzd életmiivét bemutatd, és Bartok Béla szellemiségének jegyében
kialakitott tevékenységi korok amellett, hogy szerves részét képezik a févaros
kulturdlis életének, szakmailag segitben kotOdnek az orszag kiilénbozéd szintl
zeneoktatasi céljainak megvaldsitasdhoz, az iskolai és iskolan kiviili zenemiivelési
programokhoz, s6t az 0j zenetudomanyi kutatasokhoz is.
Ugyanakkor a folyamatosan er6sédo, gyarapodd nemzetkézi kulturdlis turizmus
keretében az Emlékhaz jol szolgalja a Bartok-életmi ismertségének szélesitését, az
egyetemes Bartok-kultusz kiteljesitését.

1.1.1. Mizeumi tevékenység
Az Emlékhaz O6rzi, szakszeren gondozza, és tobbnyelvii ismertetés
segitségével bemutatja mindazokat a személyes targyakat (butorok,
hasznélati tdrgyak, emléktargyak, levelek, kotték, stb.), amelyek a zeneszerz)
életéhez, munkdssagahoz kotddve hitelesen idézik fel Bartok Béla emlékét.
A Bartok-lakasbol megérzodott eredeti berendezéshez tartozd targyak és
egyéb ingdsagok Bartok Béla jogutddja, Vasarhelyi Gabor tulajdondban
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vannak, amelyeket a Néprajzi Mizeum targyai egészitenek ki. Mindezeket
a BTM, az intézmény és a jogutod altal megkotott letéti szerzdés
szabalyozza.

1.1.2. Hangversenyrendezéi tevékenység
Az Emlékhaz kiilonbozé tipust, miifaju és terjedelmii koncertprogramjainak
fokuszdban elsdsorban a Bartok-repertoar hiteles megszolaltatdsa, a
kiilonboz6 el6adési tradiciok éltetése, valamint a fiatal miivész-generaciok j
Bartok-interpretacidinak bemutatasa 41, kiegészilve a klasszikus
zeneirodalom  remekeinek, a  magyar zenei fejlodéstorténet
kiilnlegességeinek, a 20. szdzad Gjdonsagainak és maradandé alkotésainak,
sOt a leglijabb, immadr 21. szdzadi zenei kisérletek megszolaltatdsaval is.
Az Emlékhazban rendszeresen fellépnek a legkivalobb hazai zenemiivészek,
valamint — Bartok tanari munkassagéhoz is kothetden — a palyakezds fiatalok,
illetve zeneiskolai, szakiskolai és zeneakadémiai és mds zenei felsdoktatasi
intézmények novendékei-
Néhany alkalommal sor keriil kiilf6ldi zenemiivész eseti fellépésére is.
Sajatos zenei szolgaltatast jelentenek a csoportos turizmus szdméra
szervezett, 25-40 perces, tarlatvezetéssel egybekotott zartkori koncertek,
amelyeken f6ként a magyar zene nagymestereinek — Liszt, Dohnanyi, Kodaly
és Bartok — népszerli alkotasai csendiilnek fel magyar eléadémivészek
tolméacsolasaban.
Az intézmény hangversenyei szervesen kapcsolddnak a févaros legfontosabb
kulturdlis rendezvényeihez, a Budapesti Tavaszi- és Oszi fesztivalokhoz, a
Zenei Hetek programjahoz.
Az Emlékhdz rangos befogado helyszin is: hangversenyéletében fontos helyet
foglalnak el a més intézményekkel, szervezetekkel, rendezvényszervezokkel
kozos szervezésii koncertek, illetve vendég-rendezvények.

1.1.3. Kozmiivel6dési (ismeretterjesztd) tevékenység

Ez a feladat mdr a hangversenyrendezésben is fontos szerepet jatszik —
miismertetések, ,beszélgetds” koncertek stb. —, de azon kiviil &nalld
funkeioként is kapcsolodik az Emlékhaz szakmai profiljdhoz. Akér
felhasznélva a rendelkezésre 4116 filmdokumentumokat, lemezeket, videdkat,
multimédia-eszkdzoket, sokszinlien, differencialt médon kell el6adasokat,
szakmai taldlkozokat, kurzusokat, szalon-szeri férumokat szervezni az
iskolasok, a zenét tanulok, a zeneszeretd nagykozonség, a mér zeneérték,
vagy €ppen a hazai- illetve kiilfoldi turista-latogatok szaméra. E feladatsorban
azonban az intézmény prioritast igyekszik biztositani egyrészt az ifjusigi
ismeretterjesztésnek szervezett latogatdsok — pl. iskolakapun kiviili
programok, muzeumpedagégiai foglalkozasok — keretén beliil, masrészt —
lehet6ségei szerint — részt véllal a Bartok életmithdz kapesolédo kiilonbézé
(fovarosi, megyei, orszagos, ill. nemzetkozi) tudomanyos, szakmai forumok,
rendezvények megszervezésében, lebonyolitasdban.

1.1.4. Kiegészito tevékenységek
Az Emlékhaz alaptevékenységének teljes korii és zavartalan miikddtetéséhez
sziikkség van killonb6z6 — az alapitd okiratban részletezett — kisegitd és
kiegészitd feladatok elldtdsara is. Ezek sordban kiemelt jelentésége van az
Emlékhazat népszeriisitd kiadvanyoknak, Barték életmiivét ismertetd
konyvek, kottak, hanghordozok (CD, DVD, video, stb.), a hazzal kapcsolatos
eml¢ktargyak drusitasinak, valamint az ingatlan kulturdlis rendezvények
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céljara torténé bérbeadasanak. Az Emlékhaz profiljdhoz szervesen
kapcsolodo tevékenységeit lehetdségeihez mérten igyekszik tovabb béviteni
az internet megjelenitési formdinak sokoldalt felhasznalasaval:
rendezvények hang- és képi kozvetitése, rogzitése, archivélasa, széleskori
internetes propaganda-tevékenység.

’ 3. FEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitésének strukturaja

Az intézmény szervezeti felépitését, ald- és folérendeltségi viszonyait tartalmazéd szervezeti
abrat az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozasandl elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és ztkkenomentesen lathassa el, a
kovetelményeknek megfelelden.

Az intézményben a szakmai és a gazdasagi tevékenységek ellatasa egymdstél elkiiloniil. Ennek

alapjan
2.1.

22,

2.3.

a szakmai feladatok korébe tartozik az intézmény szakmai tevékenységének
szervezése, iranyitasa, lebonyolitasa,

az intézmény gazdasagi tevékenységét a Munkamegosztasi Megallapodas alapjan
foszabalyként a BTM iranyitja, 6sszhangban az intézmény vezetdjének dontéseivel,
szakmai programjaival,

az intézmény gazdasagi tevékenységével kapcsolatos valamennyi dokumentum
elkészitése a BTM feladata és hataskore.

3. Az igazgatd

3.1.

3.2

3.3.

Jogallasa: felette az alapveté munkaltatdi jogokat a Févarosi Kozgytilés, az egyéb

munkaltatoi jogokat a fépolgarmester gyakorolja.

Altalanos felelosségi- és feladatkore: az igazgatd szakmailag egyszemélyi felelds

vezetOként iranyitja a koltségvetési szervet, biztositja a munkdhoz szikséges

miikodési feltételeket, 6sszehangolja az egyes teriiletek miikodését. A folyamatos
és stabil miikodés érdekében szakmai munkdjat, gazdalkodasat, miikodését érintd
terveit a Fépolgarmesteri Hivatal kultaraért felelos foosztalyaval, a Budapesti

Torténeti Muzeum foigazgatdjaval, ill. gazdasagi igazgatdjaval folyamatosan

egyezteti.

Feladatai:

1.  gyakorolja az intézmény munkavallalo6i felett a munkaltatoi jogokat;

2.  szakmailag képviseli a koltségvetési szervet kiilsé személyek, szervek,
hatosagok és birosagok elott;

3. a koltségvetési szerv egész szakmai miikddésére kiterjedden onalloan és
egyéni felelosséggel dont;

4.  meghatarozza a koltségvetési szerv szakmai tevékenységének iranyat, annak
gazdalkodasi vonzatat, a BTM gazdasagi igazgatdjaval egyeztetve, valamint
dont a tervezett programokkal kapcsolatosan;

5. meghatiarozza a koltségvetési szerv fejlesztésével kapcsolatos iranyokat,
kidolgozza a koltségvetési szerv stratégiai elképzeléseit,
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10.

11.

12.

13,

14,

15.

16,

17.

18.
19.

20.

2L

22.

7

intézkedik a koltségvetési szerv alaptevékenységén beliil a rendelkezésre

bocsatott és e célra csak részben lekotdtt személyi kapacitasok fokozott

kihasznalasardl;

iranyitja €s 6sszehangolja az intézmény belsd és kiilsé kommunikacidjat;

a hagyomanyos muzeumi és turisztikai szezonhoz igazodd nyitva tartds

mellett torekszik az intézmény ismertségének, latogatoszamanak novelésére,

kulturélis turisztikai lehet6ségeinek bovitésére;

felelos azért, hogy az Emlékhaz alapfeladatait szinvonalasan és hatékonyan

lassa el, aktivan bekapcsolddjon a Févaros kulturlis életébe és a kulturalis

turizmus meghatarozé helyévé valjon,

ennek érdekében:

a) szinvonalas, az egyetemes zenekultira klasszikus és kortars értékeit
bemutaté koncertprogramokat szervez, lehetéséget adva fiatal tehetségek
bemutatkozasanak is;

b) €16 kapcsolatokat 4apol a Bartok-életmli gondozdsdban, épitésében
elhivatott intézményekkel, szakmai szervezetekkel és a jogorokossel;

¢) szakmai kurzusokat, eléaddsokat szervez;

d) ifjusagot €s csaladokat megszolitd ifjusagi zenei nevelési programot
valdsit meg a mizeumpedagdgia eszkdzeivel;

e) az intézményben egyéni és csoportos, hazai és kiilfsldi latogatokat vonzé
kulturélis- turisztikai programot kin4l;

elkésziti az elnyert palyazatok szakmai beszamol6jat;

dont — a BTM vezetésével egyeztetve — a belépdjegyek, helyarak

meghatérozasardl, fellépé miivészek honorariumaérdl, esetleges egyéb dijak

és/vagy dijazasok megallapitasarol;

felelés a koltségvetési szerv tevékenységét érintd jogszabalyok betartasaért

és betartatasaért;

felelés az alapito okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban

meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

felel6s a koltségvetési szerv tervezési, beszamoldsi, informaciészolgaltatasi
kotelezettségének teljesitéséért;

felelds az intézmény rendelkezésére 4ll6 vagyondnak rendeltetésszerii

hasznalataért;

felel6s az intézményben bemutatott, Bartok Béla térgyi hagyatékét képezé

ertékek Orzésér6l sz0l6 hatilyos letéti szerzOdésben foglalt jogok

gyakorlaséért, kotelezettségek teljesitéséért és az abban foglaltaknak az

Emlékhaz valamennyi dolgozoja altal térténd betartdsaért;

felelds a kotelezden elbirt belsd szabalyzatok elkészittetéséért, a vonatkozd

jogszabalyok alapjan azok fenntarto altali jovahagyasaért, a szabélyzatok

betartasaért és betartatasaért;

dont az esetleges helyettesitésekrdl;

ellita az intézmény o6nallo mikodését érintd jogszabalyokban,

onkorményzati rendeletekben, valamint a BTM és az Emlékhaz kozott

I¢trej6tt Munkamegosztasi Megéllapodasban az intézmény vezetéje részére

el6irt feladatokat;

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, és az intézmény részérdl részt vesz az

intézmény BTM-mel val6é egyiittmiikédését érinté kotelezOen eldirt

szabalyzatok elkészitésének, modositasanak koordindldsaban;

gondoskodik az intézmény miikodésének &sszehangolt iranyitdsarél és

ellen6rzésérol;

az intézmény gazdasdgi, szervezeti tevékenységeinek, illetve a sziikséges

karbantartasi, felujitdsi miiszaki munkédk feltételeit és kereteit a BTM
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24.

25,

26.

27,

28.

29.

30.

31.
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Gazdasagi Osztalyaval, Kozonségkapcesolati és szervezési Foosztalyaval,
illetve Miiszaki Osztalyaval egyeztetve hatarozza meg, koordinalja;
szervezi, koordinalja, illetve feleldsen iranyitja a mivészeti rendezvények,
koncertek, eldadasok, mesterkurzusok, szakmai taldlkozdk, stb.
megvalositasat;

az Emlékhaz, valamint sajat rendezvényei internetes megjelenési feliileteit
tartalmilag iranyitja;

a Munkamegosztasi Megallapodasban meghatarozott jogokat és
kotelezettségeket gyakorolja és teljesiti a koltségvetési eldiranyzat megfeleld
felhasznaldsanak igazoldsa, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor
tekintetében;

felelés az intézményre vonatkozd tlizrendészeti, balesetelharitasi és
munkaegészségiigyi eldirasok betartdsdért, a vagyon védelmének
biztositasaért;

gondoskodik a panaszok, és kozérdekli bejelentések kivizsgalasardl és
megfeleld elintézésérdl;

a BTM-mel egyetértésben ¢és Osszhangban az éves koltségvetési
beszamolokban és egyéb jelentésekben a feliigyeleti szervnek nyujtott
tajékoztatasokban értékeli az intézmény tevékenységét, feladatainak
teljesitését;

felelés az intézmény gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysdg ¢és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért;

felelds a szakmai terv- és szakmai beszamolasi, informacid-szolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljesitéséért és hitelességéért;
folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat;

4. A rendezvényszervezo

4.1. Jogallasa: alkalmazéasar6l az Emlékhaz igazgatdja dont, aki gyakorolja felette a
munkaéltatoi jogokat — beleértve szerzOdtetését, munkakori leirasat és bérezését —
érintd dontéseket is.
Altaldnos felelosségi- és feladatkore: munkajat kozvetleniil az Emlékhaz
igazgatja irdnyitdsaval végzi, hatdskore kiterjed a munkakdrébe tartozd
valamennyi feladatra, beleértve a kiilsé kozremiikodokkel, tarsintézményekkel
torténd kapcsolattartast is.
Felelds a munkakorébe tartozo feladatok, szakszerti elvégzéséért, valamint a
kotelezettségek hataridore torténd teljesitéséért. Felelos leltarfelelosként az
intézmény hasznalatara alairdsaval atvett eszk6zokért.

4.2.

4.3.

Feladatai:

1. az elfogadott miisorterv alapjan intézkedik az el6éadasokon kdzremiiksdok
szerzbdtetésérol;

2. részt vesz az intézmény hangverseny- €s programterveinek kialakitdsban;

3.  gondoskodik a hangversenyek és eldadasok alatti ligyeleti szolgaltatasokrol,
a vonatkozo hatosagi eléirasok betartasarol;

4. napi kapcsolatot tart az utazasi irodakkal;

5. a kilfoldi latogatd csoportok szdmara koncerteket szervez, az chhez
sziikséges adminisztracios munkékat ellatja;

6. figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, el6késziti a palyazathoz sziikséges
anyagokat, valamint a palyazat lezardsdhoz sziikséges egyéb feladatokat
hataridére elkésziti, illet6leg elvégzi;

7. ellatja a jogdijfizetési kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat, jelentéseket

készit az Artisjus és egyéb jogkezeld szervezetek szamadra;
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8. ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézmény igazgatdja
megbizza.

5. A kommunikacios vezeto

3.1

5.2.

5:3.

Jogdllasa: alkalmazasar6l az Emlékhaz igazgatoja dont, aki gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat — beleértve a szerzédtetését, munkakéri lefrasat és bérezését —
érintd dontéseket is.

Altaldnos felelsségi- és feladatkore: munkéjat kozvetleniil az Emlékhaz

igazgatdja iranyitdsdval végzi, hatdskdre kiterjed a munkakorébe tartozo

valamennyi feladatra, beleértve a kiils6 kozremiikodokkel, tarsintézményekkel
torténd kapcsolattartast is.

Felelés a munkakorébe tartozd feladatok, szakszeri elvégzéséért, valamint a

kotelezettségek hataridére torténéd teljesitéséért. Felelos leltarfelelésként az

intézmény hasznalatira alairasaval atvett eszkdzokért.

Feladatai:

1. az elfogadott miisorterv alapjan elvégzi a koncertek és eldadasok
propagandamunkajét, gondoskodik a kozonségszervezésrdl és a sajtd
tajékoztatasarol;

2. kapcsolatot tart az online és print media partnerekkel, folyamatosan
tajékoztatja 6ket az Emlékhaz aktualitisairdl, programjairdl;

3. kezeli az Emlékhaz internetes feliileteit (honlap, facebook, instagram stb...)
azokra folyamatos tartalomszolgaltatast nyjt;

4. gondoskodik az Emlékhaz arculatdnak betartasarél és betartatisirdl a
partnerek részérdl is;

5. részt vesz az Emlékhaz kiadvanyainak el6készitésében, szerkesztésében; a
misorfiizetek, plakatok, mUsorismertet6k és minden megjelends
koordinalasaban;

6. az iskolai oktatashoz kapcsolédoan Bartok Béla munkéssagat ismertetd
eléadasokat, programokat koordinélja;

7. aprogramokhoz kapcsolodo, regisztracidhoz kotitt rendezvények, kurzusok
jelentkezdéivel kapcsolatot tart, az ezzel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat elvégzi;

8. az Emlékhdz népszeriisitésének érdekében a kiadvanyok terjesztését
koordinalja;

9. részt vesz az Emlékhazat érinté rendezvények megvalositasanak modszertani
kidolgozasaban, és kozremikddik megvalositasukban; feladata a
rendezvények szakmai elGkészitése és lebonyolitasa, operativ feladatok
Osszegzése;

10.  kapcsolatot tart az Emlékhaz szakmai partnereivel, kiils6é cégekkel;

11.  az Emlékhaz igazgatdjanak tartos tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén,
vagy ha a stitusz ideiglenesen nincs betdltve, szakmai kérdésekben
helyettesiti; ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézmény

igazgatoja megbizza.
6. A titkar
6.1. Jogallasa: alkalmazasarol az igazgatd dont, aki gyakorolja felette a munkaltatoi

6.2.

jogokat — beleértve a szerzGdtetését, munkakori lefrasat és bérezését — érintd
dontéseket is.

Altalinos felelgsségi- és feladatkire: munkéjat kozvetleniil az igazgatd
iranyitasaval végzi, hatdskore kiterjed a munkakorébe tartozo valamennyi feladatra,
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beleértve a BTM-mel, Févarosi Onkorményzattal, a tarsintézményekkel,
valamint a kiils6 koézremiikodokkel torténd kapesolattartast is.

Felelos a munkakorébe tartozo feladatok és kotelezettségek szakszerli és
maradéktalan elvégzéséért ¢s hataridore torténd teljesitéséért. Felelds
leltarfeleldsként az intézmény hasznalatara alairdsaval atvett eszkdzokért.

6.3. Feladatai:

1. Asszisztensi feladatkorében

a) ellatja az igazgato, a rendezvényszervez0 altaldnos titkéri feladatait;

b) segiti az intézmény adminisztraciés feladatainak ellatasat;

c) segiti el6késziteni és postdzza a kilsé szerzodéseket és egyéb az
intézmény tevékenyseégét érinté dokumentumokat.

2. Nyomdai el6készitdi és szerkeszto feladatkdrében

a) elokésziti €s szerkeszti az Emlékhaz musorismertetoit, plakatjait;

b) elkésziti a nyomdai megrendeléseket, elvégzi az ezzel kapcsolatos
igyintézést;

c) az Emlékhdaz bemutatdsat célzo, annak eseményeit, programjait
népszerlisitd szoroanyagokat esetenként aktualizalja;

d) kurzusok, ill. mas regisziraciohoz kotott rendezvények jelentkezdinek
adatait nyilvantartja, velilk kapcsolatot tart, az ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat elvégzi.

3. Az Emlékhaz népszertsitésének érdekében

a) programflizeteket terjeszt, azokat a rendezvények valosziniisithetd
célcsoportja altal 1atogatott helyiségeiben (tarsintézmények, egyetemek,
zeneiskoldk) kihelyezi, azokat a wvalésziniisithetd célesoportokhoz
elektronikus forméban is eljuttatja;

b) felsboktatasi intézmények, altalanos- és kozépiskolak, miivészeti iskolak,
zeneiskolak cimlistait kezeli, karbantartja;

c¢) alkalmanként kdzremiikddik a programok lebonyolitasaban.

4.  Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézmény igazgatdja
megbizza.

7. A tarlatvezetd

7.1.

Todis

7.3.

Jogallasa: alkalmazédsérdl az igazgatdé dont. Felette a munkaltatoi jogkort —

beleértve a szerzodtetését munkakori leirasat €s bérezését érintd dontéseket, szintén

az igazgatd gyakorolja.

Altalinos felelosségi- és feladatkore: munkajat az igazgaté iranyitaséval végzi,

hataskore kiterjed a munkakérébe tartozd valamennyi feladatra, beleértve a

vendégek teljes korti informalasat, személyes kiszolgalasat.

Felelés a munkakorébe tartozé feladatok és kotelezettségek szakszeri és

maradcktalan elvégzéséért, teljesitéséért, a latogatdi forgalom zavartalansagaért, a

kiallitéhelységek rendjéért, valamint a kiallitasi- és emléktargyak megorzéséért.

Felelossége kiterjed a vendégek altal esetlegesen okozott karok szakszerii

kezelésére is (vezetoi értesités, helyszini jegyzokonyv felvétele stb.).

Feladatai:

1.  az Emlékhazba latogatd vendégek fogadésa, kalauzoldsa, az Emlékhaz és
kiallitasainak tarlatvezetéssel egybekotott bemutatasa és ismertetése;

2. a kiallitéhelységek teriiletén a latogatéi forgalom zavartalansidganak

biztositasa;

koteles az Emlékhaz hazirendjét betartani, és azt a latogatokkal is betartatni;

4.  latogatdk jelenlétekor ellendrzi és kezeli a belépdjegyeket, az Emlékhaz
valamennyi szintjén — sziikség szerint — bekapcsolja a villanyvilagitast,
valamint kezeli a CD- lejatszot és vided-berendezést;

(%)
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W

hangverseny alatt a kés6n érkezoket csak a tapsnal engedi be;

6.  rendezvények alatt ellatja a kiilonboz6, sziikséges vendéglatasi feladatokat
(vendégek fogadasa, elhelyezése, kindlasa stb);

7. a takarito, illetve gondnok tavollétében (szombat, vasarnap, ha szikséges
hétkéznaponként délutén) ligyeleti takaritast végez a kidllitohelységben, a
1épcsdhdzban, a mosddban, valamint az udvaron (seprés, hoeltakaritas, stb.);

8.  latogatasi id6t kovetGen, az intézmény bezérisa eldtt sziikséges fenti
intézkedéseket és az intézmény rendezett zarésa el6tt esetlegesen sziikséges
egyéb munkdk elvégezése utan gondoskodik az Emlékhiz megfeleld
bezarasardl, ezen kérben kiiléndsen ellenbrzi az elektromos berendezéseket,
nyilaszarokat, élesiti a riasztoberendezést, az dramtalanitds elmaradasabol
bekovetkezett esetleges karokért teljes feleldsséggel tartozik;

9.  zaraskor ellendrzi tovabba, hogy az Emlékhéz teriiletén (épiileten beliil,
valamint a kertben) senki sem tartézkodik;

10. ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja

megbizza.

8. Az Emlékhaz egyéb munkakdreit betslté személyek jogillasa

Az intézményben feladatot teljesitd gazdasagi tigyintézé, pénztaros, takarito, gondok-kertész a
BTM alkalmazasaban éllnak, helyettesitésik a BTM belsd szabélyzatai alapjan torténik,
munkakori lefrasukat, jogédllasukat és feladatkoriiket az intézmény és a BTM a
Munkamegosztasi Megéllapodasban rogzitettek szerint hatirozza meg.

9. A helyettesités rendjének {6 szabalyai

9.1.

9.2.

9.3.

Az intézményben folyé munkat a dolgozék idSleges vagy tartds tavolléte vagy
akadélyoztatdsa vagy ha az adott statusz ideiglenesen nincs betdltve nem
akadalyozhatja.

Az igazgaté tartds tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a statusz
ideiglenesen nincs betdltve helyettese a kommunikaciés vezeté, aki a helyettesités
iddtartama alatt — amennyiben erre mod van az igazgato

, valamint a Munkamegosztési Megallapodésban meghatarozott iigykorskben a
BTM irdnyaba — folyamatos téjékoztatasi kotelezettséggel, majd a helyettesités
megsziinését kovetd 5 munkanapon beliil a helyettesités keretében végzett
tevékenységrél szoban vagy irdsban beszémolasi kotelezettséggel tartozik. Ezen
rendelkezés megsértésébodl eredd karokért és/vagy hétranyos kovetkezményekért
felel6sséggel tartozik. A kommunikacids vezetd a helyettesités ideje alatt hozott
intézkedéseiért és/vagy dontéseiért ugyanigy felel, ahogy rendes korilmények
kozott, tigykorében eljarva az intézmény igazgatdja.

Az igazgato ¢és a kommunikdcids vezetd egyiittes tartds tavolléte vagy
akadélyoztatdsa esetén, vagy ha a stdtusz ideiglenesen nincs betéltve az igazgato
helyettese a rendezvényszervezd, aki a helyettesités id6tartama alatt — amennyiben
erre mod van az igazgatd, valamint a Munkamegosztdsi Megallapodasban
meghatdrozott {igykoérokben a BTM irdnydba — folyamatos tajékoztatasi
kotelezettséggel, majd a helyettesités megsziinését kovetd 5 munkanapon beliil a
helyettesités keretében végzett tevékenységrdl széban vagy irdsban beszamolasi
kotelezettséggel tartozik. Ezen rendelkezés megsértésébél eredd karokért és/vagy
hatranyos kovetkezményekért felel6sséggel tartozik. A  rendezvényszervezd a
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helyettesités ideje alatt hozott intézkedéseiért és/vagy dontéseiért ugyanugy
felel, ahogy rendes korilmények kozott, ligykorében eljarva az intézmény
igazgatoja.
9.4. A gazdasagi ligyintézo helyettesitését az SZMSZ 3. fejezet 8. pontja tartalmazza.
9.5. Az adott dolgozé tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén vagy ha az adott
statusz ideiglenesen nincs betdltve a helyettesités részletes kidolgozasa az
intézmény vezetdjének feladata.

4. FEJEZET
AZ INTEZMENY KEPVISELETE

1. A koltségvetési szerv képviselete szakmai és gazdasagi iigyekben

Az Emlékhaz képviseletének jogat szakmai iigyek esetében az igazgatd egyszemélyben, vagy
az altala erre irdsban megbizott munkavallaloja Gtjan — kizardlag a megbizasban meghatarozott
id6tartamban és terjedelemben — gyakorolhatja.

Gazdasagi kérdésekben a koltségvetési szerv képviseletének jogat az intézmény igazgatdja, a
BTM fdigazgatdja, a BTM gazdasagi igazgatéja a Munkamegosztasi Megallapodasban
meghatarozott tigyksrokben és terjedelemben az ott meghatarozott modon — egymas egyidejl
tajékoztatasaval — gyakorolja. A kotelezettségvallalas csak a BTM gazdasagi igazgatdja (mint
pénziigyi ellenjegyz0) aldirasaval egyiitt érvényes.

2. Az aldirasi jog gyakorlasa

Az Emlékhaz nevében és képviseletében torténd alairasi jog gyakorlasara

2.1. szakmai tigyekben az Emlékhaz igazgatoja,

2.2. gazdasagi tgyekben a Munkamegosztasi Megallapodasban meghatarozott
tigykorokben és terjedelemben az ott meghatarozott modon a BTM foigazgatoja,
gazdasagi igazgatdja, valamint az intézmény igazgatdja egymas egyidejll
tajékoztatisaval,

2.3. az igazgatd tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a stitusz
ideiglenesen nincs betdltve — a jelen SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési és
felelésségi szabalyok keretei koz6tt —a kommunikacios vezetd, az igazgato és a
kommunikacios vezetd egyiittes tartos tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén, vagy
ha a statusz ideiglenesen nincs bettltve — a jelen SZMSZ-ben meghatérozott
helyettesitési és felelosségi szabalyok keretei kozétt — a rendezvényszervezd
jogosult.

3. Kaotelezettségvallalasi, utalvinyozasi aldirasi jog

A pénziigyi kotelezettségvallalas és az utalvanyozas rendjét, ezen kordkben kiilondsen az
ellenjegyzésre és aldirdsra vonatkozd szabalyokat a BTM illetékes szervezeti egysége(i)
hatarozza/hatarozzak meg a BTM pénzkezelési szabalyzata és a Munkamegosztasi
Megallapodas alapjan. Kotelezettségvallaldas csak a Munkamegosztasi Megallapodasban
meghatérozott modon lehetséges. Teljesités-igazoldsra az intézmény igazgatdja vagy az altala
megbizott személy jogosult.
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e g O BEAIEZIRL ) :
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony (megbizasi jogviszony)
létrejotte

Az intézmény feladatainak ellatdsara munkaviszony keretében, az Mt. rendelkezései szerint

foglalkoztathat személyeket a belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan idejit munkaszerzédéssel

hatirozza meg, hogy a munkavéllalét milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen

mértéki bérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatisara a Ptk. alapjan megbizasi jogviszony keretében is

foglalkoztathat kiils6s személyeket.

A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony (megbizisi jogviszony) létesitése

a BTM gazdasagi igazgatdjanak, valamint az intézmény igazgatéjénak egyiittes engedélyével

és alafrasaval lehetséges.

2. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje ltal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a megbizasi szerz6désben leirtak szerint térténik.

A munkavéllalo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betltésével dsszefiiggésben
jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
el6irasoknak, a munkahelyi vezetGje utasitdsainak, valamint a szakmai elvéarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a dolgozok személyes adatvédelmével,
bérezésével, illetve az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

3.1. A televizid, a radid, valamint az (elektronikus) frott sajt6 (tovabbiakban egyiitt:
média) képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

3.2. Az intézmény tevékenységével kapcsolatban a média munkatérsainak nyilatkozat
minden esetben csak az igazgatd engedélyével adhatd. Ennek elmulasztasa nem
mindsil az SZMSZ ezen rendelkezése megszegésének, amennyiben a
nyilatkozattételt az igazgato kés6bb jovahagyija.

3.3. Azigazgaténak — abban az esetben is, ha nem 6 tette a nyilatkozatot — valamint a
nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az jségirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozIés el6tt vele egyeztesse.

34. A média munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

1. Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az igazgat6 vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.
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2. A nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat kiteles adni, azok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért felelésséggel tartozik.

3. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére
¢s érdekeire.

4.  Nem adhaté nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel vagy koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna.
Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel vagy koriilménnyel
kapcsolatban sem, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev$ hataskérébe
tartozik, kivéve, ha a dontéshozo6 a nyilatkozattételre engedélyt adott.

4. A munkaértekezlet, tdjékoztatis nyidjtiasa a BTM részére

4.1.

4.2.

Az igazgatd idoszakosan dolgoz6i munkaértekezletet hiv ossze, amelyen — az

igazgatd eltéré rendelkezése hidnyaban — valamennyi (mind az intézmény, mind a

BTM alkalmazasaban, de a fizikailag intézménynél feladatot ellatd) munkavallald

részt vesz. A munkaértekezleten

1. az igazgatd értékeli az intézmény programjanak, feladatainak,
munkatervének teljesitését;

2. az igazgatd értékeli az intézményben dolgozok munkakdriilményeinek
alakulasat, ismerteti a kovetkez iddszak feladatait;

3.  azigazgatd és a munkavallalok megtargyaljak az értekezlet Gsszehivasanak
alapjaul szolgdld kérdés(eke)t, probléma(ka)t, torekedve annak/azok
megvalaszolasara, illetbleg megoldasara;

4. amunkavallalok véleményiiket, észrevételeiket, kifejthetik, egymasnak és az
intézmeény vezetdinek kérdéseket tehetnek fel.

Figyelemmel a Munkamegosztasi Megallapodasban foglaltakra is az intézményt

érinté fontosabb kérdésekrdl, szakmai és koltségvetési tervekrdl az intézmény

igazgatdja meghatarozott id6k6zonként tajékoztatast ad a BTM foigazgatdjanak, ill.

a gazdasagi igazgatojanak.

5. Az intézmény kiilsé intézményekkel valé kapcsolattartisa és egyiittmiikodése mas
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

d.1:

3.2,

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a latogatokkal,
szakmai szervezetekkel, a helyi és orszdgos tarsintézményekkel, gazdalkodo
szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tart, sziikség esetén, amennyiben erre
lehetdsége van, munkéajukat szakmailag timogatja.

Az intézmény a kilfoldi tarsintézményekkel valé eredményes szakmai
kapcsolatainak bovitésére, valamint a mar fennalld kiilféldi kapcsolatai
fenntartasara, apoléasara torekszik
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6. FEJEZET ,
EGYEB RENDELKEZESEK

I. Az igazgatd ¢és a BTM kotelessége arrél gondoskodni, hogy a Munkamegosztasi
Megallapodés és a jelen SZMSZ, az intézményben munkavégzést teljesité munkavallalok
szamara hozzaférhet6 legyen.

7. FEJEZET
ZARO RENDELKEZES

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a Fépolgarmester jovahagyasa napjan 1ép hatélyba és
visszavonasig érvényes. Hatdlyba 1épésével a 2019. szeptember 24-én aldirt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
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A Bartok Béla Emlékhaz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Fépolgarmester jovahagyija.
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f6polgarmester
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1. sz. melléklet: Szervezeti felépités
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! Az igazgaté a Munkamegosztasi Megallapoddsban meghatarozott tigykorokben és terjedelemben részt vesz az intézmény
gazdasagi iranyitdsaban is.

2 A gazdasagi igyintéz, pénztaros, gondok-kertész, takarité munkakori leirasat jogallasat ¢és feladatkorét az intézmény a
Budapesti Torténeti Mizeummal a Munkamegosztasi Megallapodasban rogzitettek szerint hatdrozza meg.

Barték Béla Emiékhaz

[ |
Szakmai irgnyitds Gazdasdgi irgnyitas
Bartok Béla Emlékhaz Budapesti Térténeti Mlzeum

Kommunikacios
vezetd

Gazdasagi igazgato |-

— Gazdasagi tgyintéz§?

Rendezvényszervez$

— Pénztaros

Titkar L Gondnok-kertész

— Takarité 2

Tarlatvezet§




