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1. Az Iparmiivészeti Muzeum azonosité adatai, jogallasa, tevékenysége

1.1. Az lparmiivészeti Muzeum alapadatai

Hivatalos megnevezése: Iparmivészeti Muzeum

Angol nyelven: Museum of Applied Arts, Budapest

Német nyelven: Kunstgewerbemuseum, Budapest

Francia nyelven: Musée des Arts Décoratifs, Budapest
Orosz nyelven: Myszen NMpuknagHoro Nckycctea, byganewT

Az Iparmlvészeti Muzeum (Intézmény) alapitdja a Magyar Orszaggydlés. Az Intézményt a
Magyar Orszaggyilés az 1878. évi XVIII. térvénycikkel alapitotta.

Az alapité okirat kelte: Budapest, 1999. januar 20.
Az alapité okirat szama: 9435/2008.
Az alapité okirat modositasanak kelte: Budapest, 2008. aprilis 17.

Az Iparmivészeti Muzeum szakmai besorolasa: orszagos muzeum. A miikddés idétartama:
hatarozatlan. Fellgyeleti és fenntartdé szerve: Oktatasi és Kulturdlis Minisztérium, mely
jévahagyja a muzeum szervezeti és mikodeési szabalyzatat, munkaterveit és koltségvetési
el6iranyzatait, valamint az utébbiakra vonatkozd beszamoldkat.

Az Iparmivészeti Muzeum székhelye: H-1091 Budapest, Ul&i ut 33-37.
Székhelyének postacime: H-1450 Budapest, Pf. 3.
Az Iparmivészeti Muzeum telephelyei:
Muzeuma:

e Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum; H-1062 Budapest, Andrassy ut 103.
Kozérdekl muzealis kidllitohelyei:

o Nagytétényi Kastélymuzeum; H-1225 Budapest, Csokasi Pal u. 9-11.

e Rath Gyoérgy Muzeum; H-1068 Budapest, Varosligeti fasor 12.

Az IparmUvészeti Mizeum az 2007. évi CXXVIL. torveny alapjan az altalanos forgalmi ado
(AFA) alanya.

Az Iparmivészeti Muzeum (Intézmény) adészama: 15321185-2-43
Tarsadalombiztositasi folydszamla szama: 401032139

Az Iparmivészeti Muzeum PIR térzsszama: 321183

Az Iparmiivészeti Mizeum Allamhaztartasi azonosité szama: 038423

Az Iparmivészeti Miuzeum KSH szama: 15321185-9102-312-01
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Az Iparmiivészeti Mizeum Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlaszamai

Bankszamlaszam: 10032000-01425152-00000000
El6iranyzat felhasznalasi keretszamla: 10032000-01425152-00000000
Beruhazasi keretszamla: 10032000-01425152-00030007
Kartyafedezeti szamla 10032000-01425152-00060004
VIP-kartya szamla 10032000-01425152-00070003
Lakasépitési szamla: OTP Bank Rt. 11709002-20044624-00000000
Kdzponti telefonszama: (+36 1) 456-51-00

Kdzponti faxszama: (+36 1) 217-58-38

E-mail cime: muzeum@imm.hu
Internetcime: www.imm.hu

Az Iparmiivészeti Mizeum vagyonkezel6i jogkore

Az Intézmény a rabizott kulturalis javakkal az allam képviseletében eljar6 Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt.-vel kotott vagyonkezelési szerz6dés szerint rendelkezik.

Az Iparmiivészeti Mizeum bélyegzdi

o Kor alaku, kbézepén a Magyar Koztarsasag cimerével, kérben: ,lparmivészeti
Muzeum” felirat.

e Kor alaku, kozepén a Magyar Koztarsasag cimerével, korben: Iparmivészeti
Muzeum,” belll kisebb kdrben: ,Gazdasagi Igazgatésag” felirat.

o Kor alaku, k6zépen a Magyar Kdztarsasag cimerével, kérben ,Iparmivészeti Mizeum
kiviteli ellenérzés” felirat.

e KOor alaku, kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével, korben ,Iparmivészeti Muzeum
Konyvtara” felirat.

e Ellipszis alaku, benne ,Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum Kényvtar” felirat.

A bélyegz6k hasznalatardl az Iratkezelési és l|ktatasi Szabalyzat, valamint a Gazdalkodasi,
Kotelezettségvallalasi és Utalvanyozasi Szabalyzat rendelkezik.

Az alkalmazottak jogviszonya

Az Iparmivészeti Muzeum dolgozéi a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény, valamint a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet hatalya ala tartoz6 kézalkalmazottak.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé6 2007. évi CLII. térvény 3.§-a
szerinti vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek az alabbi munkakort betolté kdzalkalmazottak:

+ féigazgato;

+ fbigazgatd-helyettesek;

+ igazgatok;

* Uzemeltetési f6osztalyvezetd.
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A kozérdek( adatok kezelésével, kdzzétételével megbizott szervezeti egység: Féigazgatoi
Titkarsag.

1.2. Az lparmiivészeti Muzeum alaptevékenységei, kiegészitd, kisegitd
tevékenységei

1. Gyljtékore kiterjed a magyar és nemzetkdzi iparmlivészet alkotasaira (targy- és
kérnyezetkultira anyagara) a kdézépkortdl napjainkig. A Hopp Ferenc Kelet-Azsiai
Mivészeti Muzeum gyUjtékdére a kelet- azsiai, valamint a kdzel-keleti iszlam
mivészeti alkotasokra terjed ki.

2. GQGyljtéterilete az egész orszag és — a nemzetkdzi egyezmeények figyelembevételével
— a vilag minden olyan pontja, ahol a gy(jtékérnek megfelel® alkotasok fellelhetbek.

3. Az intézmény allami feladatként ellatand6 alaptevékenységei, kiegészitd, kisegitd

tevékenységei.

3.1. Feladata a gydijtékorébe tartozo kulturalis javak (targyi, képi, irasos, hang- és egyéb
forrasanyag) és az ehhez kapcsolodo kulturalis értékkel bird informaciok felkutatasa,
gyljtése, 6rzése, szakszeri nyilvantartasa, kezelése, allagmegovasa és védelme; a
tudomanyos eredmények kdzzététele.

3.2. Kulturdlis szolgaltatasaival, az allando és iddszaki kiallitasokkal, valamint a hozzajuk
kapcsolédé muzeumpedagdgiai tevékenységgel, csaladi- és kdzdsségi
programokkal, szakmai rendezvényekkel — a minél szélesebb korl hozzaférés
érdekében — szolgalni a tarsadalom mivel6dését és szérakozasat, segiteni az egész
életen at tart6 tanulas folyamatat.

3.3. A gyUjtékorébe tartozd témakban és a muzeoldgia teriletén folytatott tudomanyos,
modszertani kutato- és publikacios munka végzése, a kulso kutatdk szakmai
tamogatasa, kutatészolgalat mikddtetése.

3.4. Részvétel a gyljtékorébe tartozd témakkal 6sszefliggd kézép- és felséfoku
oktatasban, valamint a szakmuzeologus képzésben és tovabbképzésben.

3.5. Egyuttmikodés a hazai és kuilfoldi, illetéleg a nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel.

3.6. GyUjtékoréhez kapcsoloddan szakkonyvtar mikddtetése.

3.7. Jogszabalyok alapjan — az intézmény gyuljtékorébe tartozo kulturalis javakkal
Osszefliggésben — a kulturalis 6rokségvédelem hatésagi feladataiban valé
kozremikodés: a kulturalis javak védetté nyilvanitasi eljarasai, valamint kulturalis
javak kulfoldre torténd kivitelének hatdsagi engedélyezési eljarasai soran
szakvélemény adasa, a kulturalis 6rokségvédelem hatdsagi nyilvantartasa szamara
adatszolgaltatas, és — 6rokségvédelmi hatésagi felkérésre — kdzremiikodés a
védetté nyilvanitott kulturalis javak ellenérzésében.
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3.8.

3.9.

Az intézmény gylijtékorébe tartozo kulturalis javak esetében — a jogszabalyok, ill. a
fellgyeleti szerv felkérése alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagara
tamaszkodd és annak eredmeényeit felhasznal6 — szakeért6i tevékenység.

Az oktatasi és kulturalis miniszter altal meghatarozott tovabbi feladatok.

4. Az intézmeény alaptevékenysége kozott kiemelt feladatai az alabbiak:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Osszehangolja az egyhazi fenntartasi muzeadlis gydjtemények iparmivészeti
anyaganak feldolgozasaval dsszefliggé szakmai feladatokat.

Interaktiv és innovativ médon ( pl. 6sszmivészeti programok, kiallitasok, akcidk) —
az izlésformalas és nevelés céljaval — bemutatja a kortars iparmivészeti és
formatervezési torekvéseket és a kreativ ipart, a lehet6 legszélesebb latogatoi kor
szamara hozzaférhetdveé teszi a kortars vizualis kultirat, a mizeumban és kilsd
helyszineken egyarant.

Kdlcsdndsen szolgaltaté egyuttmiikddési formakat alakit ki a kortars iparmiivészet és
formatervezés csoportjaival, alkotoival és szervezeteivel.

A magyar kdzgyUjteményekben 6rzott keleti kulturakkal és mivészetekkel
Osszefligg6 anyagok kutatasanak és bemutatasanak koordinalasa, a keleti kulturak
és miveészetek népszerUsitése; szakmai és k6zonségprogramok szervezése.

Az Intézmény alaptevékenységi kore a TEAOR 2008 szerinti megjeldléssel

18.20 Egyéb sokszorositas

32.99 Egyéb, mashova nem sorolt feldolgozdipari tevékenység

47.61 Konyv-kiskereskedelem

47.62 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

47.78 Egyéb, mashova nem sorolt Uj aru kiskereskedelme

47.99 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

55.90 Egyéb szallashely-szolgaltatas
58.11 Koényvkiadas
58.14 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa

58.19 Egyéb kiaddi tevékenység

59.20 Hangfelvétel készitése, kiadasa

62.03 Szamitdgép uzemeltetés

63.11 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

63.12 Vilaghalé-portal Uzemeltetés

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
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72.20 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
74.20 Fényképészet

74.90 Egyéb, mashova nem sorolt szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
85.31 Altalanos kézépfoku oktatas

85.32 Szakmai kozépfoku oktatas

85.41 Fels6 szintli, nem fels6foku oktatas

85.52  Kulturalis képzés

85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység

91.02 Muzeumi tevékenység

93.29 Mashova nem sorolhat6é egyéb szorakoztatas, szabadidés tevékenység

Az Intézmény alapvetd szakfeladata: 923215 Muzeumi tevékenység

Az Intézmény szakagazati besorolasa: 910200 — Muzeumi tevékenyseég.

Az alaptevékenységek forrasai:
o koltségvetési tamogatas;
o sajat bevétel (ideértve a vallalkozasi tevékenység bevételét is);
. atvett pénzeszkdzok;

J el6z6 évi pénzmaradvany.

1.3. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény az Alapité Okiratba foglalt felhatalmazas alapjan vallalkozasi tevékenységet
folytat a jogszabalyi keretek kozott, azzal a feltétellel, hogy az nem akadalyozhatja az
alaptevékenység ellatasat, arbevétele egymast kovetd két évben nem érheti el a
koéltségvetési kiadasok 30%-at.

Az Anht. 96.§-anak (3) bekezdése alapjan a vallalkozasbdl szarmazd bevételeket és a
vallalkozasi tevékenységek kiadasait az alaptevékenységektél elkilonitetten kell
megtervezni és elszamolni. A vallalkozasi tevékenységbél szadrmazé eredménynek az
intézmény altal felhasznalhato részébél vallalkozasi tartalékot kell képezni, amely az Amr.
69.§-anak (2) bekezdésében meghatérozottak szerint hasznalhato fel.

A vallalkozasi tevékenységek a hatalyos TEAOR 2008 besorolas szerint:
1812  Nyomas (kivéve: napilap)
1813 Nyomdai el6készit6 tevékenység
1814  Koényvkoétés, kapcsolddo szolgaltatas

1820 Egyéb sokszorositas
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3299
4761
4762
5590
5811
5814
5819
5920
6399
6820
7490
8230
8299
9329

Egyéb mashova nem sorolt feldolgozéipari tevékenység
Konyv-kiskereskedelem

Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

Egyéb szallashely-szolgaltatas

Konyvkiadas

Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa

Egyéb kiadoi tevékenység

Hangfelvétel készitése, kiadasa

Egyéb, mashova nem sorolt informacios szolgaltatas
Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lzemeltetése
Egyéb, mashova nem sorolt szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
Mashova nem sorolt, egyéb Uzleti szolgaltatas

Mashova nem sorolhat6 egyéb szérakoztatas, szabadidds tevékenység

A vallalkozasi tevékenység szabalyozasa

1. A

vallalkozasi tevékenységhez kapcsolddd feladatok szamara, aranyaira és

elvégzésiik szabalyozasara vonatkozéan a Féigazgatdi Ertekezlet tesz javaslatot. A
féigazgaté a felsorolt kérdésekben ennek figyelembevételével hoz déntést.

2. Az

Iparm(ivészeti Muzeum munkatarsai vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos

feladatainak részletezése a munkakori leirasok tartalmi eleme.

3. Az

Intézmény szervezeti egységei a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban,

valamint az érvényes Alapité Okiratban meghatarozott vallalkozasi tevékenységet
onallé kezdeményezésre csak a féigazgatd elézetes engedélyével folytathatnak.

4. Vall

alkozasi tevékenységre iranyuld szerz6dés csak megrendelés és a gazdasagi

igazgato altal ellenjegyzett arajanlat alapjan kothet6.

5. A vallalkozasi szerz6désnek tartalmaznia kell:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
i)
)

az Intézmény és a megrendel6 pontos megnevezését, cimét, bankszamlaszamat,
a cégjegyzékszamot / egyéni vallalkozoi igazolvany szamat,

a megrendel6 addészamat,

a szolgaltatas vagy tevékenység megnevezését,

a teljesités idejét, modjat és helyét,

a szerz6dés id6tartamat (hatarozott vagy hatarozatlan idejli), hatarozatlan ideji
szerz6dés esetén a felmondas feltételeit és a felmondasi id6t,

a teljesités igazolasanak modjat,

a szerz6dés szerint fizetend6 dijat és annak adétartalmat,

a fizetési feltételeket és hataridét,

valamint a teljesités egyéb lényeges szempontjait.

10



Iparmiivészeti Muzeum — Szervezeti és Miikédési Szabalyzat — 2008. junius

6. Az Intézmény — mint szerz6dé fél — képviseletében a szerzédést a féigazgato, vagy —
irasos felhatalmazasa alapjan — a helyettesitését ellatd féigazgato-helyettes irja ala.
A pénzlgyi ellenjegyzést a gazdasagi igazgatoé adja.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.4. A tevékenységek végzésének szabalyozasa

Az Iparmiivészeti Mizeum tevékenységét az Aht. és a koltségvetési szervekre vonatkozo
mas jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el, az Oktatasi és Kulturalis
Minisztérium bels6 szabalyzata szerint jovahagyott Intézményi Munkaterv alapjan.

A Munkaterv tervezetének elfogadasarol a f6igazgaté dont, miutan azt el6zetesen a
Féigazgatoi Ertekezlet, majd az Vezetdi Ertekezlet megvitatta. A féigazgaté a Munkaterv
tervezetét joévahagyas céljabdl felterjeszti az Oktatasi és Kulturdlis Minisztérium
szakallamtitkarahoz. Az elfogadott Munkatervet (csak olvashaté valtozatban) az Intézmény
bels6 halézatan minden helyi munkaallomasrél elérhetéve kell tenni.

Az Intézményi Munkaterv tartalmazza:
1. az elvégzendoé feladatokat;
2. afeladatok elvégzésének hataridejét;
3. ateljesités értékelési / eredménykritériumait;
4. a végrehajtasért felel6sok korét.

Ha valamely feladat végrehajtasaért a Munkaterv tobb felel6st (kézremlkodét) jeldl meg, a
végrehajtasért atfogoan az els6 helyen szerepld vezeté a felelés. A kozremikodok kotelesek
a felel6ssel egylttmikodni és a feladat végrehajtasat el6segiteni, ennek érdekében a felel6s
részfeladatokat és hataridéket allapithat meg.

Ha a Munkatervben szerepl6 feladat(ok) teljesitése az el6irt hataridére, illetve a
megallapodott kritériumok teljesitésével nem lehetséges, a felelés kozvetlen vonalbeli
vezet6jét és a féigazgatdt a megjeldlt hataridd lejarta el6tt koteles irasban, az okok pontos
megjeldlésével tajékoztatni. A Munkaterv végrehajtasat a vezetdk folyamatosan figyelemmel
kisérik.

1.5. Az Intézmény gazdalkodasa és a szamviteli rend alapelvei

Az Iparmiivészeti Muzeum a gazdalkodas megszervezésének maodjat illetéen kincstari korbe
tartozo, énalléan gazdalkodo, az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabal
teljes jogkorrel rendelkezé kdézponti kdltségvetési szerv.

Az Intézmény jévahagyott koltségvetése alapjan és az Onalléan gazdalkodd kézponti
koltségvetési szervekre vonatkozd jogszabalyok szerint gazdalkodik. Koltségvetési
el6iranyzatait a koltségvetési torvényben jovahagyott koltségvetése keretein belll
megallapitott kiemelt eldiranyzatokra forditja, a rabizott vagyonnal a vonatkoz6 jogszabalyi
eléirasok figyelembe vételével gazdalkodik.

A gazdalkodas és a szamvitel részletes rendjét a vonatkozd jogszabalyok és belsd
szabalyzatok allapitjak meg.

11
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Mint o6nalléan gazdalkodd kozponti koltségvetési szervnek koltségvetését, pénzigyi
szamviteli nyilvantartasat és beszamoloit el kell kiléniteni a koltségvetési térvényben
meghatarozott alcimenkénti bontasban.

Az allami feladatként ellatott alaptevékenysége forrasa a mindenkori koltségvetési
térvényben meghatarozott eredeti, valamint az év kézben jévahagyott médositott tamogatasi
és bevételi el6iranyzat.

A Kkoltségvetés tervezésénél és a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kildnleges
el6irasokat és feltételeket a PM-utmutaté és az OKM iranyelvei alapjan az Intézmény
figyelembe veszi. A jovahagyott éves koltségvetés a hatalyos jogszabalyok és a féigazgato
altal kiadott utasitas alapjan kerdl a felosztasra. Az Intézmény elemi kdltségvetését és annak
modositasait a féigazgatd hagyja jova. A f6igazgatd felelés a jovahagyott elbiranyzatok
felhasznalasaért, a meghatarozott feladatok ellatasaért.

Az Intézmény a kdéltségvetés tervezése, végrehajtasa soran nem alkalmaz a jogszabalyoktol
eltéré kuldnleges elGirasokat, feltételeket.

1.6. A feladatmutatok és teljesitménymutatok

Feladatmutatok:
1. muzeumok szama,
2. kiallitasok szama,
3. kidllitéterek szama-mérete,
4. gyljtemények mérete (nyilvantartott tételek szama),
5

hal6zatba kotott szamitdbgépes munkaallomasok szama.

Teljesitménymutatok:
1. kiallitasok szama,

2. mitargykolcsdnzések szama (bontas: bel- és kulfoldi relacidban, intézménybdl-
intézménybe),

. fizet6 latogatok szama (bontas: jegyar-kategéria szerint),
. gyUjteményeket kutatasi célbdl felkeres6k szama (bontas: ebbél kdnyvtarlatogato),

. egyuttmikodései megallapodassal dokumentalt partnerségek szama,

3

4

5

6. rendezvények szama,
7. rendezvények jovedelmezdsége,

8. sajat szakmai publikaciék szama (bontés: formatum szerint),

9. restauralt targyak dimenziéi (tétel, db, méret/felilet),

10. eladott fotok szama,

11. belsé fotézas szama,

12. muzeumpedagogiai éraszam,

13. muzeumpedagogiai foglalkozasokon / vezetéseken résztvevék szama,
14. egyéb eseményeken, programokon résztvevok szama

15. gyljteménygyarapodas és leiras (db),
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16. beszerzett és katalogizalt konyv-, folyéirat — darabszam,

17. egységes digitalis adatbazisban teljes korlen leirt tételek szama (bontas: dsszesen

és el6z6 évi bazishoz viszonyitva, gyljteményi egységenként),

18. beiratkozott olvasdk szama (konyvtarakban),

19. bels6 és konyvtarkdzi kolcsdnzés nagysagrendje (kdnyvtarakban),

20. helyiségbérleti esetek szama és bevétel nagysaga.

1.7.

Alkalmazandé fébb jogszabalyok

Az Iparm(ivészeti Muzeum jogallasat, alaptevékenységét és kiegészité tevékenységét az
Alapité Okiraton és jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzaton Kkivil az alabbi fébb
jogszabalyok szabalyozzak:

1949. évi XX. torvény, a Magyar Koztarsasag Alkotmanyaroél (Alkotmany)
2007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi adorol
1992. évi XXII. térvény a munka térvénykonyvérél (Mt.)

1992. évi XXXIIl. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (Kjt.), tovabba az annak
végrehajtasara kiadott 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet

1992. évi XXXVIII. torvény az allamhaztartasrol (Aht.) és a végrehajtasara kiadott
217/1998. (XIl. 30.) Kormanyrendelet (Amr.)

1995. évi. LXVI. torvény a koziratokrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a k6zmUvel6désrol

2000. évi C. torvény (Sztv.) a szamvitelrdl
2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

2003. évi CXXIX. torvény (Kbt) a kozbeszerzésrél, valamint a kdzpontositott
kozbeszerzési rendszerrél szolé 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet

az éves koltségvetési torvények

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes Kkulturalis kd&zalkalmazotti munkakdrok
betdltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl

20/1999. (XIl. 26.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekre vonatkozo
szakfellgyelet rendjérdl

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérél, kdvetelményeirél és a képzés finanszirozasarol

194/2000 (XI. 24.) Korm. rendelet a muzeadlis intézmények latogatéit megillet
kedvezményekrol

249/2000. (XI.24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol

17/2001. (X. 18.) NKOM rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésének részletes
szabalyairdl

47/2001. (lll. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathatd kutatasrol
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e 3/2002. (Il. 15.) NKOM rendelet a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes
szabalyairdl

e 11/2002 (IV.13.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak
szakmai munkakoreinek betdltéséhez szikséges képesitési feltételekrdl

e 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol
e 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé ellenérzésérél

e 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit megilletd
kedvezmeényekrol
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2. Az Iparmiivészeti Muzeum felépitése, az egységek feladatai

Az Intézmény feladatait az Iparmlvészeti Muzeum hivatali szervezete latja el, amely a
feladatok végrehajtasat biztositd szervezeti egységekre tagozodik. Az  Intézmény
felépitésének abrajat a jelen SzMSz 1. sz. melléklete tartalmazza.

2.1. Kozvetlenul a féigazgatdéhoz rendelt pozicidk és szervezeti egységek

Kozvetleniil a féigazgatotol kap utasitasokat, megbizast, illetve a féigazgatonak
referal:

o a fbigazgato-helyettes;

e atudomanyos féigazgaté-helyettes;

e agazdasagi igazgato;

e aHopp Ferenc Kelet-Azsiai M{ivészeti Mizeum igazgatdja;
e muzeologus (kortars mlvészeti kurator);

e a biztonsagi osztalyvezet6;

o afbigazgatdi titkarsagvezetd;

e igazgatasi szakalkalmazott (HR)

e a belso ellenér;

e ajogiképvisel6 (ugyvéd, jogtanacsos).

A féigazgaté ala tartozik kdzvetlenll két osztalyszintli szervezeti egység:
e a Biztonsagi Osztaly és

o a Fdigazgatdi Titkarsag.

2.1.1. A Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum

A Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum a Rath Gydérgy Mizeummal egyiitt a
féigazgatonak kdzvetlenll alarendelt, palyazat atjan, hatarozott idére kinevezett, magasabb
vezetbi beosztasu muzeumigazgato altal, szakmailag onalléan iranyitott szervezeti egység
(szakmuzeum), mely sajat kiallitéterekkel és 6nallo gydjteménnyel rendelkezik.

Gyljtékore — alapitoi szandékanak megfeleléen: foldrajzilag Dél-, Délkelet-, Kelet- és Bels6-
Azsia, valamint a Koézel-Kelet miivészete, tematikusan pedig e teriiletek hagyomanyos
képz6- és iparmlvészete, esetenként népmivészete, valamint modern és kortars
mivészete. Gyljteményei:

a) délkelet-azsiai
b) indiai
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c) kozel-keleti
d) japan

e) kinai

f) koreai

g) mongol

h) tibeti-nepali
i) Zichy

j) adattar

k) konyvtar

Feladatai: a keleti milvészet alkotasainak gy(ljtése, regisztralasa, dokumentalasa,
tudomanyos vizsgalata, a nemzeti kulturkincs részeként valé 6rzése és bemutatasa, és altala
a keleti kulturak értékeinek kozvetitése az oktatas, a nevelés, a kdzmivel6dés céljabdl. A
feladatok részletezése az Intézmény gyljteményi egységeinek feladataival megegyez6.
Ezen felll feladata

1.

a M w D

10.

11.

12.

13.

Kidllitdsok rendezése a muzeum kiallitéhelyein, kézremikodés az lIparmivészeti
Muzeum keleti mivészeti kiallitasainak megrendezésében.

Konyvtar mikodtetése.
Adattar mikodtetése.
Rendszeres muzeumpedagdgiai programok és kulturalis rendezvények szervezése.

Magyar és idegen nyelvl tarlatvezetések biztositasa, a tarlatvezet6k munkajanak
szakmai fellgyelete.

A kiallitdsok nyitvatartasi idejére a teremdrok (kiallitasi személyzet) beosztasanak
elékészitése és egyeztetése.

Ugyeleti szolgalat ellatisa a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Mivészeti Muzeum
kiallitdhelyein a muzeumigazgato altal rendelt beosztas szerint.

A muzeum sajtod, pr, és marketing feladatainak ellatasa; a muzeum honlapjanak
(www.hoppmuzeum.hu, www.hoppmuseum.com) folyamatos frissitése, tartalmi
feltdltése, szolgaltatasainak folyamatos fejlesztése, az Iparmivészeti Muzeum kdzds
arculati elemeinek figyelembevételével.

A muzeum publikacios tevékenységének ellatasa.

A vissza nem téritendd palyazati és egyéb tamogatasi lehetéségek folyamatos
figyelemmel kisérése, palyazatok el6készitése és lebonyolitasa.

Javitasi-karbantartasi igények bejelentése irasban az Uzemeltetési Féosztalynak, a
munkak fellgyelete, igazolasa.

Kiemelt alapfeladataként elldtia a magyar kozgyljteményekben 0&rzott, keleti
kulturakkal és mivészetekkel 6sszefliggé anyagok kutatasanak és bemutatasanak, a
keleti kulturak és milvészetek hazai népszerisitésének, ezzel kapcsolatos szakmai
és kozonségprogramok szervezéseének orszagos szintl koordinaciojat.

Az Intézmény szervezeti egységeinek, kdzalkalmazottainak tajékoztatasa
tudomanyos munkajukrél, eredményeikrél a Tudomanyos Tanacs munkarendjének
megfeleléen.
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Feladatainak ellatasa soran koteles figyelembe venni a kdvetkezdket:

a tudomanyos féigazgaté-helyettes kdzvetlen utasitasi jogkdrrel a muzeumigazgato,
illetve munkatarsai fol6tt nem rendelkezik, de a muzeumigazgaténak a tudomanyos
féigazgatd-helyettessel muzeumszakmai kérdésekben egyeztetési kotelezettsége
van;

a fbéigazgatd-helyettes kozvetlen utasitasi jogkérrel a muzeumigazgatd, illetve
munkatarsai folétt nem rendelkezik; de a muzeumigazgaténak a fbigazgato-
helyettessel kommunikaciés és kozonségkapcsolati kérdésekben egyeztetési
kotelezettsége van;

a gazdasagi igazgatdo kozvetlen utasitasi jogkorrel a muzeumigazgato, illetve
munkatarsai folott nem rendelkezik; de a muzeumigazgaténak a gazdasagi
igazgatoval gazdasagi-gazdalkodasi kérdésekben egyeztetési kotelezettsége van.

Adattari feladatai sajat szakterlletén az Intézmény Adattaranak feladataival (Id. 2.2.2.
alfejezet, 1. pont) megegyeznek.

Konyvtari feladatai sajat szakterlletén az Intezmény Konyvtaranak feladataival (Id. 2.2.4.
alfejezet) megegyeznek. A Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Mlvészeti Muzeum konyvtaranak f6
gy(ijtékore: Azsia miivészeti anyaga.

A Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeumhoz tartozé munkakorok:

igazgato

muzeumi adattaros;

muzeumi kdényvtaros;

fémuzeoldgus és/vagy muzeoldgus (gyljteményi kurator);
restaurator,

muzeumi gydjtemeény és raktarkezel6;

marketing- és reklamszervez6 (PR- és marketing munkatars)
Uzemviteli alkalmazott (teremér)

muzeumpedagogus;

asszisztens

2.1.2. A kortars miivészeti kuratorra vonatkozé szabalyok

A kortars mivészeti kurator a figazgatd altal palyazat utjan, hatarozatlan idére kinevezett
tudomanyos munkatars. Elsédleges feladata az Intézmény alaptevékenységei kodzott is
kiemelt kortars iparmivészettel kapcsolatos id6szaki kiallitasok és események szervezése,
az Intézmény szervezeti egységeivel és a szakmai szervezetekkel kapcsolatot tartva.
Feladatai részletesen:

1.

A szakteruletét érinté kérdésekben kapcsolatot tart a kulféldi és hazai tudomanyos
intézményekkel, kezdeményezi, szervezi, és szamon tartja a kiilsé intézményekkel
fenntartott tudomanyos egyuttm(kddést, részt vesz a tudomanyos konferenciak
szervezésében.
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2. A Kkortars Kkiallitasok, kiadvanyok és kapcsolédd rendezvények szakmai
tervezésének felelése mind a kortars iparmivészeti és formatervezési térekvések,
mind pedig a kreativ ipar és vizualis kultura bemutatasa terén. Koordinalja a kils6
szervezesi, kortars tematikaju kiallitasok befogadasat, javaslatot tesz az egyes
kiallitasi kuratorok személyének kivalasztasara. E téren szorosan egyuttmikodik a
Kiallitasszervezési és Oktatasi Féosztallyal.

3. Kapcsolatot épit és apol a kortars iparm(ivészet és formatervezés képviselbivel és
szakmai szervezeteivel (rendszeresen dokumentalt, kdvethetd formaban).

Részt vesz az Intézmény miikddésére vonatkozo éves jelentések elkészitésében.

Kezdemeényezi, szervezi és iranyitja az Intézmény kortars mivészeti kutatasi
programjat.

Kialakitja az Intézmény kortars gyljteményezési stratégiajat.

Sajat gyljteményt nem kezel, gyljteményezést az illetékes gyljteményekkel
egyeztetve kezdeményez. E tevékenységben véleményezési joga van.

8. Reészt vesz a tudomanyos munkat tamogatd palyazatok el6- és elkészitésében és
egyéb pénzigyi forrasok (tamogatasok) felkutatasaban.

9. Részt vesz mindazokon az értekezleten és szakértéi munkakban, melyeket az
Intézmény szabalyzatai, valamint a féigazgaté szamara meghataroznak.

10. Szakteriuletén segiti a tudomanyos féigazgaté-helyettest az Intézmény tudomanyos
publikaciés tevékenységben, a tudomanyos infrastruktira kialakitdsaban és a
gyljteményekkel valé kapcsolattartasban.

11. Munkajat éves terv alapjan végzi, melyet a tudomanyos féigazgaté-helyettesnek
terjeszt be jovahagyasra.

2.1.3. A Biztonsagi Osztaly

A Biztonsagi Osztaly els6dleges feladata az Intézmény kezelésében 1évd kulturalis javak
megdrzésenek, biztonsaganak, valamint az épuletek biztonsagos 6rzésének
megszervezése, koordinalasa. Az osztaly élén a féigazgato altal kinevezett osztalyvezet6 all,
akinek megbizasa hatarozatlan ideja.

A Biztonsagi Osztalyhoz tartozé6 munkakorok:
. osztalyvezet6;
o nappali és éjszakai 6r;
o portas.

Azonos munkakort betolté tobb kozalkalmazott esetében az osztalyvezetd jogosult
csoportvezetét kinevezni, a csoportvezetbk munkakoéri leirasanak modositasat
kezdeményezni, és ezzel parhuzamosan kiemelt javadalmazasaval kapcsolatban a
féigazgato felé javaslattal élni.
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2.1.4. A Foéigazgatoi Titkarsag

A f6igazgatd mellett mikddik a Foéigazgatoi Titkarsag, melynek elsédleges célja, hogy
ellassa a f6igazgatd operativ munkdjahoz kozvetlenul kapcsolédo érdemi szervezési és
adminisztrativ feladatokat, és biztositsa a magasabb vezet6k kozotti zavartalan napi
egyuttmikodés feltételeit. A Fdigazgatoi Titkarsagot a féigazgatd altal, hatarozatlan id6ére
megbizott, osztalyvezetdi beosztasu titkarsagvezetd iranyitja. A Foéigazgatoi Titkarsag
feladatai a kdvetkezdk:

1. El6késziti a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok
kiadasat, biztositja azok nyilvantartasat, hozzaférhetéségeét, archivalasat nyomtatott
és digitalis formaban egyarant.

2.

Iranyitja és felligyeli az Intézmény kozponti iktatasat, ezen bellil:

a)

b)

c)

d)

e)
)
9)

h)

tarolja a féigazgatdi szabalyzatok, utasitasok, korlevelek eredeti példanyait,
nyilvantartast vezet roluk, azok szervezeti egységekhez térténd eljuttatasardl
gondoskodik;

elldtia a TUK iratok kezelését az Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzat
szerint;

az Intézmény egészére kiterjedéen ellatja az Ugyviteli tevékenyseég szakmai
iranyitasat és felligyeletét;

felugyeli és ellenérzi az Intézmény Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzatanak
betartasat;

atveszi és szétosztja a beérkez6 kuldeményeket;
intézi a kimend postazas Ugyeit;

gondoskodik az Intézmény bélyegzdinek beszereztetésérdl, azokat kiadja,
nyilvantartast vezet roluk, ellenérzi a bélyegz6hasznalat rendjérél szoélo
szabalyozas betartasat;

tarolja — az Intézmény egészére vonatkozéan — a minden évben kinyomtatott
és hitelesitett iktatdkonyveket, azokrdl nyilvantartast vezet.

Gondoskodik a féigazgato és a Kozalkalmazotti Tanacs, illetve az érdekképviseletek
kapcsolattartasarol.

Eleget tesz a fenntartd kérése szerinti adatszolgaltatasnak.

Intézi az Intézmény kulféldi és hazai szervezetekkel valé egyuttmikddésének
adminisztrativ Ggyeit.

Szervezi a f6igazgatd, a féigazgato-helyettesek és az igazgatdk hivatalos bel- és
kilfoldi utazasait.

Ellatia a Féigazgatdi és a Vezetdi Ertekezletek, a Tudomanyos Tan&cs, valamint a
Muzeumi Ertekezlet miikddtetésével kapcsolatos szervezési és dokumentacios
teenddket.

A Foéigazgatoi Titkarsaghoz tartozé6 munkakorok:

titkarsagvezetd (osztalyvezetd);

titkarno;

hivatalsegéd.
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2.2.

A tudomanyos foéigazgaté-helyetteshez rendelt szervezeti egységek

A tudomanyos féigazgato-helyettes ala hét féosztalyszintl szervezeti egység tartozik. A
szervezeti egységek élén palyazat utjan kivalasztott, a f6igazgaté altal hatarozott idére
megbizott féosztalyvezeték allnak.

2.2.1. A gyljteményi egységek és altalanos feladataik

Gydjtemeényi egységek a kovetkezok: Adattar, Butorgydjtemény, Keramia- és
Uveggyiijtemény, Kisgyiijtemények, Otvésgyljtemény, Textil- és Viseletgyiijtemény. A
gyljteményi egységek kozos feladatai az alabbiak:

1.

10.

11.

12.

A gylijtékorikbe tartozé muzeadlis targyi emlékek gyljtése, azok vasarlas,
ajandékozas, csere, Oroklés jogcimén torténd megszerzésének elbkészitése és
lebonyolitasa.

A gyljtemény targyainak dokumentalasa, rendszerezése, leltarjeggyel vald ellatasa,
nyilvantartasba vétele, digitalizalasa, revizidja, tudomanyos feldolgozasa, kézzététele
(gyljteményi katalogus formajaban is).

A tevékenységi korukkel 6sszefliggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas
teljesitése.

A gyljtemények targyai biztonsagi és mditargyvédelmi eldirasoknak megfelelé
raktarozasa.

A targyi gyljtemények restauralasa és restauraltatasa az Intézmény Mitargyvédelmi
szabalyzata szerint. Kozremikddés az intézmény allomanyvédelmi feladatainak
végrehajtasaban.

A kidllitasok tudomanyos szempontbdl valdé el6készitése és rendezése,
egyuttmikddés az illetékesekkel a kiallitott midtargyak biztonsaga érdekében a
Kiallitasi és Mdatargylogisztikai Szabalyzat szerint, tovabba egyuttmikoédés a
kézmivel6dési és muzeumpedagodgiai szakemberekkel a kozmivel6dési hasznositas
érdekében.

Az Intézmény munkatervének, ill. az Intézmény és a szakterilet éves jelentésének
elkészitésében vald kdzremikodés.

Ugyeleti szolgalat ellatasa a Kiallitasszervezési és Oktatasi Fdosztaly beosztasa
szerint. A gyljteményi egységek minden felséfoku végzettséget szerzett, teljes
munkaiddében foglalkoztatott munkatarsa Ugyeletbe oszthaté és Ugyeletet vallalni
koteles.

Részvétel az Intézmény palyazati (forrasteremtési) tevékenységében szakterilet és
illetékesség szerint.

Kozremikodés az Intézmény kozonségkapcsolati és muzeumpedagogiai
tevékenységében, a muzeumi kiadvanyok és sajtéanyagok szakmai anyaganak
Osszedllitasaban a Kiallitasszervezési és Oktatasi F6osztaly, illetve a PR-, Marketing
és Sajtoféosztaly vezetésével.

Kozremikodés a gyljtemény targyai kolcsonadasanak, illetve egyes targyak mas
muzeumtdl vagy intézménytél vald kolcsonvételének elbkészitésében a Kidllitasi és
Mditargylogisztikai Szabalyzat szerint.

Az Iparmivészeti Muzeum tevékenységével kapcsolatos szakvélemények készitése.
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13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

2.2.2.

. Letét elfogadasa targyaban a dontés el6készitése.

Kozremlkddés a védettségi eljarasokban: egyes targyak védetté nyilvanitasanak,
illetve a védettség feloldasanak el6készitése. Az elévasarlasi jog gyakorlasanak
szakeértdi el6készitése.

El6zetes irasos Aallasfoglalas a mutargyszallitasnal a fegyveres Kkiséret
szilkségességérol.

Kapcsolattartas és kapcsolatépités a feladatkdriket érinté kilsé szervekkel, belsé
szervezeti egységekkel, oktatasi és szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

Az oktatasi, kulturalis és mas intézményekkel kotott egyuttmikodési
megallapodasban rogzitett szakmai feladatok ellatasa.

Allando kiallitasok feliigyelete, szakmai karbantartasa, fejlesztése az Intézmény
minden kiallitasi helyszinén.

Az Intézmény szervezeti egységeinek, koézalkalmazottainak tajékoztatasa
tudomanyos munkajukrol, eredményeikrél a Tudomanyos Tanacs munkarendjének
megfeleléen.

Tovabbi feladatok ellatasa a tudomanyos féigazgaté-helyettes irasbeli utasitasa, ill.
féigazgatdi utasitas szerint.

Az egyes gyljteményi féosztalyok gylijtokore és gylijteményei

Adattar. az Intézmény torténetéhez, kidllitdsaihoz és gyljtékdoréhez kapcsoldédd
irasos, képi és hangzé dokumentumok. Gyjtemények:

a) Torzsgydjtemény:
o kézirajz-terv-festmény
o Kkézirat
e milap
e archiv foto- és Uvegnegativ gyljtemény
e oklevelek
e érem-pecsét

e Ugyiratok (az Iparmlvészeti Muzeum fennallasa 6ta 6rzott éves hivatalos
levelezés 1963-ig)

e az Iparmlvészeti Muzeum Kkiallitdsainak dokumentaciéi és kapcsolodd
reklamanyagai, belépbjegyei

o Kd&szeghy Elemér-féle mitargyfelmérés dokumentacioja
b) Segédgyljtemények:

e negativtar

o diatar

e mozgofilmtar

e hangzoanyag gyuljtemény
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2. Buatorgyiijtemény:

a)
b)
c)
d)
e)

butorok

hangszerek

kékfestéducok

mézeskalacs (babsUit6é) formak

szobrok, faragvanyok

3. Keramia- és Uveggyiijtemény:

a) keramiatargyak

e épuletkeramiak

o fajanszok

o kalyhak, kalyhacsempék

e keménycserép targyak (kéedények)
e Kkb&cserepek

e modern anyag

e porcelanok

b) lGvegtargyak

4. Kisgyijtemeények:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

elefantcsont faragvanyok
kisgrafikak

konyvek, bérmunkak

legyez6k és mas viseleti targyak
miniatlirok, szelencék
mivel6déstdrténeti ritkasagok

5. Otvésgyiijtemény:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

bronz- és réztargyak

ékszerek, viseleti kellékek, szelencék
Esterhazy-gyUjtemény

evieszkdzok

ezusttargyak

ontargyak

orak

pravoszlav 6tvosmivek és ikonok
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6.

i) vastargyak

Textil- és Viseletgyiijtemény:

a) csipkék és recék

b) Esterhazy-gyljtemény

c) himzések

d) kortars textiliak

€) nyomott anyagok

f) selyem-, pamut- és lenszdvetek
g) szényegek

h) szovott karpitok

i) technikatérténeti gyljtemény

j) viseletgyljtemény és viseletkiegésziték

A gyiijteményi egységekhez tartozé6 munkakorok:

f6osztalyvezet6;
fémuzeolégus és/vagy muzeolégus ;

restaurator (kivéve: Adattar — az Adattar targyallomanyat a Kisgyljtemények
szakembereivel restauraltatja, ill. szikség és tudomanyos f6igazgato-helyettesi
jévahagyas esetén kulsé partnerrel);

muzeumi gydjtemeény- és raktarkezel6 vagy adminisztrator.

2.2.3. Az Adattar nyilvantartasi feladatai

Az Adattar gyljteményi tevékenységén felll elldtja a teljes Intézményre vonatkozo
mitargynyilvantartasi koordinacios feladatokat, melyek a kovetkezék:

1.

2.

Hagyomanyos és digitalis nyilvantartas — Az Iparm{ivészeti Muzeum
mitargyallomanyanak kdzponti nyilvantartasa a vonatkozé jogszabalyok (20/2002.
(X.4.) NKOM rendelet), valamint az Intézmény Nyilvantartasi Szabalyzata alapjan. A
mutargyallomany gyarapodasahoz (leltarozas), folyamatos szamontartasahoz
(revizid) kapcsolédd muzeoldgiai munkak segitése, szervezése, ellenbrzése, az
Intézmény gyljteményeinek kdzponti nyilvantartasa; a gyljteményi leltarkdnyv, a
szamitégépes torzsnyilvantartas és a fényképes kozponti kartonok vezetése; a
hagyatékokkal és letétekkel kapcsolatos Ugyintézés.

Fotdszolgaltatdas — nyilvantartasi targyfotdk készitése. Muzeumi kiadvanyokhoz,
kiallitasokhoz, tudomanyos kutatdasokhoz, intézményi dokumentacibhoz és
marketingtevékenységhez szikséges fotok készitése. Az Iparmivészeti Muzeum
anyagara vonatkozé kilsd fotdmegrendelések teljesitése és a kapcsolédd
adminisztracié elvégzése (minden esetben szerz6dés alapjan). A fototar anyaganak
gondozasa, a fényképek, ill. mitargyfelvételek digitalizalasa, archivalasa. Technikai
€s szakmai tamogatas nyujtasa a gyljtemények dokumentacios tevékenységeéhez.

A Nyilvantartasi Szabalyzat tartalmara az Adattar vezet6je tesz javaslatot az informatikai
féosztalyvezetdvel szoros egyuttmikddésben.
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A felsorolt tevékenységekhez kapcsolédéd dokumentumsablonok, iratmintak eldallitasaért és
aktualizalasaért az Adattar vezetdje felelés. A dokumentumokat hasznalatba vételik elétt a
féigazgatdnak jova kell hagynia.

Az Adattar nyilvantartassal foglalkozé6 munkakorei:

o fGosztalyvezetd

o fémuzeologus és/vagy muzeolégus

e muzeumi fotds

e muUzeumi adattaros

2.2.4. Az Intézmény konyvtara

A Konyvtar mint féosztaly rendeltetése, hogy gyljtse, megbrizze és feltarja a magyar és
egyetemes iparmlvészet, valamint a hatar- és segédtudomanyok tudomanyos és
ismeretterjeszté irodalmat. A Konyvtar élén féosztalyvezeté all. A Konyvtar feladatai
részletesen az alabbiak.

1.

Mint szakkonyvtari feladatokat ellaté nyilvanos konyvtar, az Iparmivészeti Muzeum
gylijtékorének megfeleléen gylijti, megbrzi és feltarja a magyar és egyetemes
iparmivészet, valamint a hatar- és segédtudomanyok tudomanyos és
ismeretterjeszt6 irodalmat.

Gondoskodik a nyilvanos kdnyvtari alapszolgaltatdsok és az Intézmény altal vallalt
szolgaltatasok ellatasardl, melyek: helyben olvasas, konyvtarkozi kolcsdonzeés
(belféldre és kulfoldre), tajékoztatas, adatbazis-hasznalat lehetéségének biztositasa,
fénymasolat-készités (nem muzedlis kiadvanyokrol).

3. A beszerzett kiadvanyokat feldolgozza, meg6érzi, és biztositja az olvasdszolgalatot.

4. Teljesiti a kotelespéldany-bejelentési kotelezettséget az Orszagos Széchényi

10.

11.

Koényvtarnak (OSZK).

Teljesiti a bejelentési kotelezettséget, illetve folyodirat-verifikaciot végez a Nemzeti
Periodika Alap részére.

Statisztikai adatszolgaltatast nyujt az OSZK-Kdnyvtari Intézet részére.

Hazai és nemzetkdzi kiadvanycserét folytat az Iparmilvészeti Muzeum sajat
kiadvanyaival.

Kapcsolatot tart a feladatkdrét érinté kilsé szervekkel, személyekkel, belsd szervezeti
egységekkel.

Kapcsolatot tart az Intézmény gyljtemeényi egységeinek vezetbivel, az Intézmény
kutatasaihoz szukséges szakkonyvek beszerzését megszervezi és lebonyolitja.

A beszerzési javaslati listdk Osszedllitasanal a gyljteményeket iranyitod
f6osztalyvezetdk irasos javaslatait koteles érvenyesiteni; a javaslati listak elbiralasara
dontéselokeészitd jogkorrel a Tudomanyos Ertekezlet illetékes.

Gondoskodik a  torténelmi  értéket  képvisel6 koényvek és  kiadvanyok
allagmegovasardl, valamint restauraltatasardl (targyallomanyat a tars-féosztalyok
szakembereivel restaurdltatja, ill. szikség és tudomanyos féigazgato-helyettesi
jévahagyas esetén kiilsé partnerrel).
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Az Intézmény a Koényvtar fejlesztéséhez évi meghatarozott koltségvetési keretet biztosit,
tovabba kuiilén keretet az Intézmény sajat kiadvanyaival folytatott kiadvanycseréjéhez.

A Konyvtar gyijtokore
a) F6 gyjtékér:
e magyar és egyetemes iparmivészet
e magyar és egyetemes mivészettérténet

o forrasmiivek, kézikdnyvek

b) Mellék-gyijtékor:
e mivel6déstorténet
e torténelem

e a torténettudomany segédtudomanyai (genealdgia, heraldika, ipar- és
kereskedelemtorténet, oklevéltarak)

e muzeolégia, muzeumpedagodgia
o képzémivészet

e néprajz

e régészet

e restauralas

A f6 gyUjtokor id6ben a kora kozepkortol napjainkig terjed. A f6 gydjtokor foldrajzi hatarai:
Eurépa, Eszak-Amerika és az eurépai kulturkérhéz kapcsolddo orszagok.

A Konyvtar az iparmlvészetre vonatkoz6 magyar nyelvi konyv- és folyoiratanyagot a
teljesség igényével gyljti, az idegen nyelven megjelenét valogatva. A mellék-gydjtékdrben
felsorolt tudomanyteruletek szakirodalmat valogatva gydijti.

A Konyvtar gyijteményeinek elhelyezésér6l, hasznalatanak maodjardl, szabalyairol
féigazgatdi utasitas rendelkezik.

A Koényvtarhoz tartozé munkakorok:
o fBosztalyvezetd;
e muzeumi kényvtaros;

e muzeumi gylijtemény és raktarkezeld.
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2.3. A féigazgato-helyetteshez rendelt szervezeti egységek

2.3.1. A Nagytétényi Kastélymuzeum

A Nagytétényi Kastélymuzeum az Iparmivészeti Muzeum 6nallé gydjteménnyel nem
rendelkezd kiallitéhelye, exkluziv oktatasi és rendezvényhelyszine, kozbsségi tere.
Méretébdl, kialakitasabdl és elhelyezkedésébdl (tavolsagabdl) adéddan élén a féigazgatd
altal palyazat dtjan, hatarozott id6ére kinevezett igazgatdo all. A Nagytétényi
Kastélymuzeumhoz mint szervezeti egységhez a kdvetkez6 feladatok tartoznak.

1. A kastély kiallitétereinek és rendezvénytermeinek lzemeltetése, park gondozasa a
Kastélymuzeum munkatarsai, valamint a mas szervezeti egységektdl kirendelt
szemeélyzet munkajanak koordinalasaval, napi operativ iranyitasaval és folyamatos
figyelemmel kisérésével.

1. Az Iparmlvészeti Muzeum gyljteményeinek anyagabdl, kortars milvészek
alkotasaibdl és egyéb, a Kastélymuzeum arculatdba ill6 id6északi kiallitdsok
szervezése, lebonyolitasa, egyuttmikodve az Iparmilvészeti Muzeum szervezeti
egységeivel.

Rendszeres muzeumpedagdgiai programok és kulturalis rendezvények szervezése.

Magyar és idegen nyelv( tarlatvezetések szervezése, a tarlatvezetbk munkajanak
szakmai felligyelete.

Ugyeleti szolgélat ellatasa a mizeumigazgato altal rendelt beosztas szerint;

5. A kidllitdsok nyitvatartasi idejére a Biztonsagi Osztaly (vagy annak kulsé partnere)
altal biztositott teremérok és kiallitasfeligyel6k (kiallitasi személyzet) beosztasanak
egyeztetése (beleértve a ruhatari személyzetet is).

6. A muzeum sajtd, pr, és marketing feladatainak ellatdsa; a Kastélymuzeum
honlapjanak (www.nagytetenyi.hu) folyamatos frissitése, tartalmi feltdltése,
szolgaltatasainak folyamatos fejlesztése, az Iparmivészeti Muzeum kdzds arculati
elemeinek figyelembevételével..

7. A Kastélymuzeum Kkidllitasain szerepl6 targyak toérzskdnyvének és kartonjai
masolatanak 6rzése termek szerint rendezve; a valtozasok regisztralasa.

8. A Kastélymuzeum kidllitasi dokumentumainak és kapcsolodd reklamanyagainak
Osszegylijtése és az Adattar részére torténd tovabbitasa (elektronikus formaban is).

9. Kapcsolattartas a helyi és kornyékbeli oktatasi és kulturalis intézményekkel, keruleti
és telepllési Onkormanyzatokkal, mivészeti egyesuletekkel és egyéb civil
szervezetekkel. Rendezvényi (bérleti-hasznositasi) és oktatasi igények aktiv
keresése, fogadasa, tovabbitasa a tars-féosztalyok felé.

10. A Kastélymuzeum sikeres mikodése, anyagi tamogatasa, ismertségének novelése
érdekében kapcsolatépités és kapcsolattartds olyan szakmai és egyéb
szervezetekkel, egyesiletekkel, az Uzleti élet szereplbivel, akik ezt elsegithetik.

11. A vissza nem téritend6 palyazati és egyéb tamogatési lehetéségek folyamatos
figyelemmel kisérése, palyazatok el6készitése és lebonyolitasa.

12. Javitasi-karbantartasi igények bejelentése irasban az Uzemeltetési Féosztalynak, a
munkak fellgyelete, igazolasa.
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13.Az Intézmény szervezeti egységeinek, kobzalkalmazottainak tajékoztatasa

tudomanyos munkajukrél, eredményeikrél a Tudomanyos Tanacs munkarendjének
megfeleléen.

Feladatainak ellatasa soran koteles figyelembe venni a kdvetkezdket:

a tudomanyos féigazgato-helyettes kozvetlen utasitasi jogkorrel a muzeumigazgato,
illetve munkatarsai folott nem rendelkezik, de a muzeumigazgaténak a tudomanyos
féigazgatdé-helyettessel muzeumszakmai kérdésekben egyeztetési kotelezettsége
van;

a gazdasagi igazgatdo kozvetlen utasitasi jogkorrel a muzeumigazgato, illetve
munkatarsai folott nem rendelkezik, de a muzeumigazgatonak a gazdasagi
igazgatéval gazdasagi-gazdalkodasi kérdésekben egyeztetési kotelezettsége van.

A Nagytétényi Kastélymiuzeumhoz tartozé munkakorok:

igazgato,

fémuzeolégus vagy muzeologus,

marketing- és reklamszervez6 (PR- és marketing-munkatars)
Uzemviteli alkalmazott (teremér)

muzeumpedagogus.

2.3.2. Kiallitasszervezési és Oktatasi Foosztaly

A Kiallitasszervezési és Oktatasi Fbosztaly €lén a f6igazgatd altal a féigazgato-helyettessel
egyetértésben, hatarozott id6re kinevezett féosztalyvezetd all. A Féosztaly feladatai:

1.

2
3.
4

Kiallitasszervezéshez, -épitéshez, és lizemeltetéshez kapcsolddoé feladatok.
Miitargykolcsdnzési regisztracios és mutargykiviteli szervezési feladatok.
Muzeumpedagdgiai, valamint oktatasi-képzési feladatok.
Kiadvanyszerkesztés.

A feladatok részletesen az alabbiak:

1. Kiallitasokkal kapcsolatos szervezési feladatok:

a)

b)

Kiallitasépités szervezése, koordinalasa a kidllitasi tervek, a kuratorok igényei, a
meglévd installaciés anyag és a rendelkezésre &ll6 anyagi keretek figyelembe
vételével. Ehhez kapcsoloddéan folyamatos egyeztetés a gyljteményi egységekkel, a
Gazdasagi Féosztallyal, az Uzemeltetési Fdosztallyal, alvallalkozéi érajanlatok
alapjan alvallalkozéi adatbazis gondozasa, szerz6dések elbkészitése, mindségi
kontroll.

Meglévd kidllitdsok technikai felszerelésének és installacios berendezéseinek
folyamatos ellen6rzése, javaslattétel és egylttmiikddés a hosszabb ideje nyitva tartd
és allando kiallitasok technikai berendezéseinek cseréjére, javitasara, felljitasara.
Sziikség és igény szerint az installaciés javitasok, cserék megszervezése (az
Uzemeltetési FSosztallyal egylttmiikddésben).
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c) Vendégkiallitasok fogadasanak megszervezése, sajat kiallitasok utaztatasanak
technikai el6készitése (kiallitasi targyak szakszerli mozgatasanak, szallitasanak
szervezése a sajat és a kolcsonzott anyag vonatkozasaban egyarant).

d) Tarlatvezet6k alkalmazasa és beosztasa.

e) A kiallitasok nyitvatartasi idejére a teremérok beosztasanak elkészitése (beleértve a
ruhatari személyzetet is), a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeumot és a
Nagytétényi Kastélymuzeumot kivéve. A kidllitasi személyzet munkavégzésének
folyamatos muzeumszakmai kontrollja, értékelése. Kapcsolattartas a Biztonsagi
Osztallyal.

f) Kialliths megnyitok felugyeleti személyzetének biztositasa.

g) Kiallitasi Ugyelet beosztasa és a beosztas kozlése a gyljteményi egységek
beoszthaté munkatarsaival (Id. 2.2.1. alfejezet).

h) Javaslattétel, véleményezési jog gyakorlasa a nyitvatartasi rendre, belépddijak és
kedvezmények rendszerére, valamint a rendezvénynaptar mddositasaira
vonatkozéan.

i) Az Iparm(vészeti Muzeum kiallitasi dokumentacidjanak és kapcsol6do
reklamanyagainak, belép&jegyeinek stb. dsszegylijtése és az Adattar részére torténd
tovabbitasa (elektronikus formaban is).

i) Gondoskodik a megfeleld teremér személyi allomany biztositasarol az allandd és
id6északi kiallitdsok esetében. Ennek érdekében kapcsolatot tart a Biztonsagi Osztaly
vezetbjével. A létszam biztositdsa féigazgatéi dontés szerint a kdvetkez6képpen
torténhet: kdzalkalmazotti kinevezéssel az Intézmény kodzalkalmazotti allomanyaba
torténd felvétellel. A f6osztalyvezetd feladata a jelentkezbk tajékoztatasa, elézetes
szlrése, felvételiztetése, javaslattétel alkalmazasukra vagy elutasitasukra, a
munkakori leirasok el6készitése.

2. Miitargykolcsonzéssel és logisztikaval kapcsolatos adminisztraciés feladatok:

Maganszemély, kozgyljtemény vagy mas jogi személy tulajdonaban 1évé mitargy
kolcsonvételének, illetve muzeumi mitargy kolcsonadasanak szervezése és a szikséges
adminisztracio ellatasa hazai és kilféldi, idészaki és allandé kiallitasok esetében egyarant,
azaz:

a) szallitas,

b) biztositas,

c) kiviteli engedélyeztetés,
d) vamkezeltetés,

e) kurir-utak és ellatas szervezése.

3. Muzeumi kézmiivel6dési, muzeumpedagogiai és oktatasi-képzési feladatok:

Az Intézményben a tarlatokhoz, gyijteményekhez és kiallitasi helyszinekhez kapcsol6do
folyamatos, valtozatos és minél tdbb korosztalynak szd6ld6 muzeumpedagdgiai (oktatasi)
programok szervezése.

a) Az Intézmény kiallitasainak, gyljteményeinek, szakmai eredményeinek feldolgozasa
a kozoktatas javara: tematikak kidolgozasa, feladatlapok és flizetek, egyéb
ismeretterjeszté anyagok dsszeallitasa.
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b) Pedagdégusok tovabbképzése, a kbdzoktatasban résztvevékkel és a kdézmiivelddési
intézményekkel valo folyamatos kapcsolattartas az Intézmény kiallitasi helyszinein és
egyéb helyszineken egyarant, szervezett formaban.

c) Muzeumi orak, gyermekfoglalkozasok tartasa az Intézmény kiallitasi helyszinein és
kbézoktatasi intézményben egyarant.

d) Felnétt- és nyugdijasprogramok szervezése, egyuttmikdédés az Iparmivészeti
Muzeum Barati Kérével.

e) Szakmai program kidolgozasa, megvaldsitasa, koordinacidja az Intézmény
munkatervében meghatarozott muzeumi, kézmivel6dési programok tekintetében. E
terlleten szoros egyuttmikodés a PR-, Marketing- és Sajtoéféosztallyal, valamint a
gyljteményi egységekkel.

f) Tarlatvezet6k képzése. Tarlatvezetési segédanyagok, audioguide-ok tervezésének,
eléallitdsanak koordinalasa a tarlatvezetdk, gyljteményi egységek, PR-, Marketing-
és Sajtoféosztaly, valamint a Gazdasagi Féosztaly kozott.

g) A kiallitasi személyzet kiallitasokkal, tgyfélkommunikaciéval kapcsolatos ismeretei
bovitésének megszervezése, oktatasok lebonyolitasa.

h) Gyakorlati helyszin biztositasa, szakmai gyakorlatok szervezése a hazai és eurdpai
muzeumpedagogus-képzés szamara.

i) A fels6oktatasi program részeként a muzeumban tartott orak és képzések
megszervezése a felsGoktatasi intézményekkel kotott megallapodasok alapjan.

J) Szakmai képzések megszervezése mas oktatasi vagy szakmai szervezetekkel kotott
megallapodas alapjan.

k) Tevékenységének folyamatos értékelése, fejlesztése, a Foigazgatdi Ertekezlet
tajékoztatdsa legalabb évente egy alkalommal.

4. Kiadvanyszerkesztési feladatok:

a) Az Intézmény kataldgusainak és egyéb kiadvanyainak, valamint belépdjegyeinek és
mindezek rendszerének grafikai és tipografiai tervezése (terveztetése) az Arculati
Kézikényv figyelembe vételével.

b) A kiadvanyok szerkesztése, korrekturazasa, valamint nyomdai el6készitése és a
nyomtatas megszervezése, amennyiben a kiadvany nem hazon belldl kerdl
sokszorositasra.

c) A kiadvanyok kullsé szerzéivel a felkérések és a szerz6dések elbkészitése.

d) Az egyes kiadvanyok vonatkozasaban a koteles- és tiszteletpéldanyok listajanak
elkészitése a reprezentacios szabalyzat szerint. Kotelespéldanyok eljuttatasa az Intézmény
konyvtaranak.

e) Adatszolgaltatas az Iparmilvészeti Muzeum konyvtaranak a koételespéldany bejelentés
teljesitése érdekében.

A Kiallitasszervezési és Oktatasi Féosztaly a felsorolt feladatokat az Onkéltségszamitasi
Szabalyzat, valamint a Kidllitasi és Mitargylogisztikai Szabalyzat alapjan, a kdvetkezd
sablonok és iratmintak felhasznaldsaval végzi:

o Kolcsonszerz6dés — hazai intézmények részére
o Kolcsonszerz6dés — kilfoldi partnerek részére
o Kiviteli szakvélemény

29



Iparmiivészeti Muzeum — Szervezeti és Miikédési Szabalyzat — 2008. junius

e Hatdsagok és biztositok altal rendszeresitett formanyomtatvanyok

¢ Facilities report

A vonatkoz6 szabdlyzatok tartalmara a Kiallitasszervezési és Oktatasi F6osztaly vezetdje
tesz javaslatot, az Onkéltségszamitasi Szabalyzat esetében a gazdasagi igazgatéval, a
Kiallitasi és Mutargylogisztikai Szabalyzat esetében a tudomanyos féigazgato-helyettessel
és kortars mivészeti kuratorral, valamint beosztottjaival szoros egyuttmikodésben.

A Fo6osztaly munkajahoz kapcsolodd dokumentumsablonok, iratmintak el6allitasaért és
aktualizalasaért a Kiallitasszervezési és Oktatasi F6osztaly vezetdje felelés. A
dokumentumokat hasznalatba vételuk el6tt a féigazgatonak jova kell hagynia.

A Kiallitasszervezési és Oktatasi F6osztalyhoz tartoz6 munkakorok:
o fbosztalyvezetd;
o f6muzeologus és/vagy muzeoldgus;
e muzeumpedagdgus;
e kozmivelddési szakember;
e Uzemviteli alkalmazott (teremdr);

e kiadvanyszerkeszt6

2.3.3. PR-, Marketing- és Sajtéféosztaly

Feladata az Intézmény megjelenésének, marketingkommunikaciojanak, sajtokapcsolatainak,
termékforgalmazasanak koordinacidja, az intézmény kdézonségkapcsolati rendezvényeinek
megszervezése. Elén a féigazgatd altal a féigazgatd-helyettessel egyetértésben, hatarozott
idére kinevezett fb6osztalyvezet6 all. A PR-, Marketing- és Sajtoféosztaly feladatai
részletesen:

1. Arculat meghatarozasa, arculati kézikonyv elkészitése révén. Az Arculati
Kézikdnyvben rogzitett design-elemek, dokumentum-formazasi eldirasok mindenkire
érvényesek, a Kézikdnyv szabalyzatnak mindsul, melyet a féigazgaté ad ki.

2. Szoévivdi, latogatoi elégedettség-mérési és igényfelmérési feladatkor: kapcsolattartas
a latogatékkal, az idegenforgalmi szervekkel, a tarsintézményekkel, az Intézménnyel
kapcsolatban allé tamogatdkkal, dnkéntesekkel és az Iparmlvészeti Muzeum Barati
Korével. Trendek és igények irasos, mér6szamokkal és feladatmutatokkal
kiegészitett elemzésének elballitasa és a f6igazgato-helyettes, valamint a
Féigazgatoi Ertekezlet elé terjesztése legalabb évente egy alkalommal.

3. Sajtokapcsolatok kialakitasa, fenntartasa, fejlesztése, az Intézmény rendszeres és
rendkivuli kommunikacios tevékenységének megszervezése, koordinalasa.

4. Az Intézményrél megjelent cikkek, kommentarok, ismerteték gyljtése és archivalasa
a sajat eléallitdsu reklamanyagokkal egyutt.

5. Protokoll-lista naprakészen tartasa az intraneten, sajtokapcsolatok apolasa.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

A PR-,

Kiallitas megnyitdk programjanak (forgatokdnyvének) Osszeallitasa, megnyitdk
szervezése, lebonyolitasa, hangositas, vilagitas biztositdsanak megszervezése.
Mivészeti szolgaltatas és catering (vendéglatas) megrendelése. A feladatokhoz
kapcsoldddan szolgaltatoi adatbazis Iétrehozasa, fejlesztése.

Az Iparmilvészeti Muzeum honlapjanak (www.imm.hu) folyamatos frissitése, tartalmi
feltoltése, az Intézmény honlapjai (az elébbin kivil a www.nagytetenyi.hu és a
www.hoppmuzeum.hu) tartalmi  dsszhangjanak  biztositasa. A  honlap
szolgaltatasainak folyamatos fejlesztése.

Az Intézmény intranetes oldala tartalmi és megjelenésbeli kialakitasa, frissitése
(egyuttmikodve az Informatikai Féosztallyal és a Féigazgatoi Titkarsaggal a mikodés
és a dokumentum-megosztas/hozzaférés rendszerének tervezésében).

A kozdnségtajékoztatast biztosité informaciés pult Gzemeltetése, a latogatdészam és
latogatéigények fliggvényében.

Muzeumi bolt kinalatanak, megjelenésének meghatarozasa, bolthelyiség(ek)
kialakitdsa (az Uzemeltetési F&osztallyal és a Gazdasagi Féosztallyal
egyuttmikodve), arusitd személyzet felvétele, betanitasa és alkalmazasa a
latogatészam és latogatdi igények fuggvényében.

Kommunikacios program kidolgozasa, megvaldsitasa, koordinacidja az Intézmény
munkatervében meghatarozott muzeumi, kézmulvelédési programok tekintetében
(hosszabbitott nyitva tartast napok, muzeumi vilagnap, Muzeumok Ejszakéja,
Kulturélis Orékség Napja, Magyar Kultuira Napja stb.), a rendezvények
megszervezése. E terlleten szoros egylttmikddés a Kiallitasszervezési és Oktatasi
Fbosztallyal, valamint a gyljteményi egységekkel.

Az Intézmény reklamtargyainak megtervezése, el6allittatasa.

Az Intézmény hasznosithatd terei kiadasanak megszervezése, a vonatkozdé
szerz6désmintak elkészitése; részvétel az Onkéltségszéml’tési Szabalyzat
kapcsolédd részeinek elkészitésében és aktualizalasaban; a hasznositassal
Osszefuggb renovalasi, blvitési és szolgaltatas-csomagokra vonatkozé javaslatok
megfogalmazasa.

Javaslattétel, véleményezési jog gyakorlasa a nyitvatartasi rendre, belépédijak és
kedvezmények rendszerére, valamint a rendezvénynaptdar modositasaira
vonatkozédan.

Marketingkoncepcié (eredménykritériumok, mérészamok), éves marketingterv
megalkotdsa, gazdalkodas az éves marketing-kdltségvetéssel. Az Intézmény
ismertségének ndvelése és jo hirének folyamatos biztositasa a rendelkezésre allo
anyagi eszk6zok és nem anyagi forrasok (kapcsolatrendszer, épuletek stb.) minél
teljesebb kihasznalasa révén.

A tevékenységi korhdz tartozé fotddokumentacié készitése az Adattarral
egyuttmdkodve.

Részvétel a kdzép- és hosszatavu kiallitasi terv elkészitésében, a kiallitasok
megvaldsitasaban, eredményességik értékelésében, szoros egyltimikdédésben a
tars-féosztalyokkal, kildndsen a Kiallitasszervezési és Oktatasi Féosztallyal.

Egyéb kommunikaciés feladatok elvégzése az Intézmény szabalyzataiban
megfogalmazottaknak megfeleléen.

Marketing- és Sajtéféosztalyhoz tartozé munkakorok:

f6osztalyvezet6;
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¢ marketing- és reklamszervezd (PR- és marketing-munkatars)
e kozmivel6dési szakember;

e asszisztens

2.4. A gazdasagi igazgatohoz rendelt szervezeti egységek

2.4.1. Gazdasagi Féosztaly

Az Intézmény gazdasagi feladatait a gazdasagi igazgaté iranyitasa és felligyelete mellett a
Gazdasagi Féosztaly valdsitia meg az Aht. és az Amr. rendelkezései szerint. A Gazdasagi
Fbosztalyt a féigazgatd altal, a gazdasagi igazgatd javaslatara, hatarozott idére kinevezett
f6osztalyvezetd iranyitja.

A Gazdasagi Féosztaly részletes feladatait a Gazdalkodasi Szabalyzat, valamint a
Gazdasagi Igazgatésag Ugyrendje tartalmazza. Az aldbbiakban a f& feladatok
szakterulletenkénti dsszefoglalasa talalhato.

1. Pénzigy és szamvitel. A koltségvetés tervezésével és a koltségvetési
gazdalkodassal kapcsolatos teendék ellatasa. Biztositja az Intézmény mikoédéséhez
szlikséges pénzellatast. Végzi az allami vagyonkezelés feladatait. Eleget tesz az
Intézmény koltségvetési beszamolasi kotelezettségének, és elvégzi a szamviteli
feladatokat. Teljesiti az eldirt gazdasagi adatszolgaltatasi kotelezettségeket.
Mdikodteti a hazi pénztarat.

2. Bér- és tarsadalombiztositas, humanpolitika. A Kjt. alapjan Iétesitett
kozalkalmazotti, valamint a Ptk. alapjan létesitett munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyok létesitésével, megsziinésével 06sszefliggé adminisztrativ teend6k
ellatasa, kuls6é és bels6é adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése, munkatgyi
nyilvantartasok vezetése, allashirdetések feladasa-adminisztracioja. Végzi a
bérgazdalkodassal, a tarsadalombiztositassal kapcsolatos pénzugyi feladatokat.
Feladata az Intézmény munkaerd-gazdalkodasaval kapcsolatos javaslatok
kidolgozasa.

3. Pénztarak lizemeltetése, termékarusitasi tevékenység koordinacidja. Az
Intézmény belépbjegyeinek arusitasa, a bevétellel és a jegyekkel torténd elszamolas
minden kiallitasi helyszinen. Az Intézmény kataldogusai és egyéb kiadvanyainak
raktarozasa, szallitasa, arusitdsa megszervezése. Az Intézmény reklamtargyai,
valamint belépbjegyei szallitdsanak, raktarozasanak, szétosztasanak tervezése és
megvalositasa.

A Gazdasagi Féosztalyhoz tartozé munkakorok:
o fbosztalyvezetd;
o f6kdnyvi kdnyveld;
e pénzugyi el6ado (Ugyintézd);
e TB-ugyintézo;
e munkaugyi referens;

e pénztaros.
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2.4.2. Informatikai F6osztaly

Az Informatikai F&osztaly feladata az Intézmény napi mikodésének és értékdrzé
tevékenységének folyamatos tamogatasa, az adatbiztonsag szavatolasa, a dokumentacios
és kutatasi tevékenység gyorsitasa. Az Informatikai F8osztalyt a fbigazgaté altal, a
gazdasagi igazgaté javaslatara, hatarozott idére kinevezett fGosztalyvezetd iranyitja. A
F&osztaly feladatai a kdvetkezdk:

1. Szamitastechnikai eszkdzrendszer kiépitése, Informatikai Szabalyzat megalkotasa,
karbantartasa, szisztematikus fejlesztése (szerverek, haldzati eszk6zok, felhasznaloi
gepek, perifériak vonatkozasaban egyarant), a mikddés stabilitdsanak szem el6tt
tartdsaval.

2. Oktatasok, képzések tartasa az Intézmény dolgozdinak a rendszerek
rendeltetésszer(i hasznalataval kapcsolatban (a féigazgatd, a féigazgato-helyettesek
€s az igazgatdk tamogatasaval).

3. Rendszeradminisztraciés feladatok ellatasa (rendszerhasznalati  szabalyok,
jogosultsagok meghatarozasa, helpdesk, szolgaltatéi kapcsolattartas, tavoli elérés
biztositasa), az adatbiztonsagi szempontok figyelembe vételével.

Szoftver-menedzsment, felhasznal6i tamogatas és képzés.

5. Az Intézmény internetes és intranetes szolgaltatasainak biztositasa (honlap, hirlevél,
munkacsoportok, megosztott kdnyvtarak, hozzaférési szintek kialakitasa). Az egész
intézményt érintd struktura kialakitdsaban egyuttmikodik az Adattar nyilvantartasért
felel6s munkatarsaival, valamint a Féigazgatoi Titkarsaggal.

6. Kozponti targynyilvantartdé rendszer (adatbazis) kidolgozasa, karbantartasa,
korszer(isitése, szoros egylttmikdédésben az Adattar nyilvantartasért felelés
munkatarsaival; az adatbazis folyamatos feltoltéséhez szikséges feltételek
biztositasa.

7. A targynyilvantartd rendszerben tarolt adatokhoz, illetve a belsé és a kulsé
szamitogépes halozat révén elérhetd adatokhoz valé hozzaférés biztositasa.

Az Informatikai Féosztalyhoz tartozé6 munkakorok:
o fbosztalyvezetd;
e  muzeumi informatikus;

e muzeumi informatikus (rendszergazda).
2.4.3. Uzemeltetési Féosztaly

Az Uzemeltetési Féosztaly feladata az Iparmiivészeti Mizeum épliletei, infrastruktdraja
miikodoképességének fenntartasa, lehetéségeinez mérten fejlesztése. Az Uzemeltetési
Fbosztalyt a féigazgatd altal, a gazdasagi igazgato javaslatara, hatarozott idére kinevezett
féosztalyvezetd iranyitja. A f6osztaly feladatai a kdvetkezok:

1. Elldtja az anyag- és targyi eszkdzgazdalkodassal (beszerzés, leltarozas, kiadas,
selejtezés), valamint gépkocsi-uzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat a Gazdasagi
Féosztallyal egyuttmikodve.

2. Szervezi és optimalizalja az energiagazdalkodast.
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10.

Tamogatja a kidllitasszervezési, -épitési és -lUzemeltetési feladatokat a
kovetkez6képpen:

a) Helyiségek technikai atadas-atvételének bonyolitasa kiallitasrendezés, megnyitok
eés az lparmlvészeti Muzeum f&épuletében tartott minden kilsés rendezvény
esetében. Szikség esetén karjegyzékonyv felvétele, kartéritési igény tovabbitasa
a PR-, Marketing- és Sajtéf6osztaly rendezveényszervezdje, illetve a Gazdasagi
Fbosztaly felé.

b) Az Intézmény tarldinak, installacios eszkdzeinek és rendezvénykiszolgald
berendezéseinek (hangositas, mobil vilagositas, pulpitusok, allvanyok, székek,
evh- és ivoeszkdzok, teritbk stb.) 6sszegyljtése, beszerzése, Uzemeltetése,
leltaruk és karbantartasuk megszervezése, sajat raktar(ak) lGzemeltetésével. A
feladatok soran a koltséghatékonysag és a mindségi (megbizhatdsagi)
szempontok, valamint az  Ujrafelhasznalhatésag elvének  egyidejl
figyelembevétele.

c) Muzeumpedagogiai rendezvények technikai kiszolgalasa (teremrendezés,
hangositas, vilagositas).

A gazdasagi igazgato iranyitasaval a miszaki jellegl gazdalkodasi terveket készit és
keszittet.

Fellgyeli az Intézmény miszaki jellegi felszerelését, biztositja a gépek beszerzését
és Uzemeltetési feltételeit.

Ellatja (szUkség szerint szakért6k bevonasaval) a miszaki és szakipari tevékenység
koordinaciojat karbantartasok, felujitasok, bdévitések, stb. alkalmaval, el6késziti a
vonatkozé szerzddéseket, ellen6rzi a megvaldsitast, irasban dokumentalja az
eltéréseket, ill. a mérfoldkdvek (teljesitési hatarid6k) elérését. Az igénybe vett
karbantartasi szolgaltatdsok pontos elszamolasa érdekében munkalap-rendszert
dolgoz ki és mikodtet.

Adatokat gyljt es szolgaltat a kozbeszerzéshez az Uzemeltetéssel, miszaki
kérdésekkel kapcsolatban. Arajanlatokat és szolgaltatasi ajanlatokat kér be és
véleményez.

Szervezi és iranyitja az intézményi gondnokok tevékenységét.

Megszervezi a foglalkozas-egészséglgyi orvosi kapcsolattartast, berendezi a
szolgaltatdas  nyujtasara alkalmas  helyiséget, biztositia a  szolgaltatas
igénybevételének feltételeit.

Feladatkorébe tartozik a villam-, érintés- és tlizvédelem iranyitasa, folyamatos
ellendrzése, valamint a vagyonvédelmi eszkdzdk rendszerfejlesztése és
karbantartasa is.

Az Uzemeltetési Féosztalyhoz tartozé6 munkakoérok:

f6osztalyvezet6;

gondnok;

gondnok-helyettes;
szakasszisztens (flit);
gépkocsivezetd-anyagbeszerzé;
munka- és tlizvédelmi referens;

foglalkozas-egészségligyi orvos.

34



Iparmiivészeti Muzeum — Szervezeti és Miikédési Szabalyzat — 2008. junius
3. Formalis munkaszervezés, megbizasok

3.1. Munkarend

3.1.1. Munkakori leirasok

Az Intézmény, illetve szervezeti egységeinek munkarendjét a Kollektiv Szerz6dés
szabalyozza az Mt. és a Kijt. figyelembe vételével.

Az Intézmény munkatarsainak feladatait az alapité okiratban és a jelen Szervezeti és
MUkodési Szabalyzattal (SzMSz-szel) 6sszhangban 1év6 egyéni munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakdri leiras kotelezd tartalmi elemeit az el6irt sablon tartalmazza.

3.1.2. Munkakoér atadasa-atvétele

Koézalkalmazotti jogviszony l|étesitésekor a kozalkalmazottnak at kell adni a betdltendd
munkakdérre vonatkozé munkakoari leirast, mely a helyettesités esetén ellatando feladatokat is
tartalmazza. A munkakort minden esetben irasban kell az utdédnak jegyz6konyvileg atadni. A
jegyz6kényv mindkét fél altal alairt példanyat a kdzvetlen felettesnek at kell adni.
Amennyiben a munkakor atadasakor az utdd kijeldlése még nem tortént meg, az lgyeket a
kozvetlen felettes veszi at.

Jegyz6konyvi atadas-atvétel kotelez6 a teljes anyagi felel6sséggel ellatott munkakérben
foglalkoztatottak (pl. pénzkezeld, raktaros) személycseréje esetén is.

Az atadas-atvételi jegyz6kdonyvnek tartalmaznia kell:
1. az atadott munkakdr meghatarozasat,
2. ajelenlévék nevét,
3. az atadas helyét, idejét,
4

. az lIparm(vészeti Muzeum tulajdonat képez6 és atvett, illetve atadott iratokat,
eszkozoket,

a folyamatban l1évé munkak megnevezését és azok allasat,
6. a hatarid6s kotelezettségeket,
7. altalaban mindazt, ami a munkakor tovabbi ellatasahoz nélkulozhetetlen.

3.2. Kiilsé szolgaltatok

Az Intézmény a jogszabalyban, koltségvetési alapokmanyaban, illetve szervezeti és
mikodési szabalyzatdban meghatarozott szakmai alapfeladatai kozll, illetve azok
maradéktalan ellatasa, valamint fejlesztései érdekében kuilsd személlyel, szervezettel
szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgaltatasi szerz6dést az OKM 6/2007. (OK
19.) szamu utasitasa betartasaval, kapacitashiany miatt a kdvetkezd feladatok ellatasara
kothet:

e bels6 ellendr (vallalkozasi szerz6déssel);

e ¢épitész tanacsadod (megbizasi szerzédéssel);
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o foglalkozas-egészséglgyi orvos (vallalkozasi szerzédéssel);

e jogi képviseld (megbizasi szerz6déssel);

e kommunikaciés tanacsadé (megbizasi vagy vallalkozasi szerzédéssel);
o konyvviteli szolgaltatas végzéje (vallalkozasi szerzédéssel);

o kdzbeszerzési tanacsado (megbizasi szerzédéssel);

e palyazati tanacsado (megbizasi vagy vallalkozasi szerz6déssel);

e rendezvényszervezd (megbizasi szerz6déssel);

ugyfélszolgalati feladatok ellatdja (informaciés, kiszolgald, pénztaros feladatkorok)
(megbizasi vagy vallalkozasi szerz6déssel).

3.3. Vezetbi szintek

Az Iparmivészeti Miuzeumban magasabb vezetének mindsilék kore (a tovabbiakban
egyuttesen: magasabb vezetd munkatarsak):

. féigazgato;
o tudomanyos féigazgato-helyettes;

. féigazgatd-helyettes;

o gazdasagi igazgato;
o a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum igazgatdja;
o a Nagytétényi Kastélymuzeum igazgatdja;

o az Adattar vezetdje (féosztalyvezetd);

o a Butorgy(lijtemény vezetdje (fosztalyvezetd);

o a Keramia- és Uveggy(jtemény vezetdje (féosztalyvezetd);
o a Kisgyijtemények vezetdje (f6osztalyvezett);

o az Otvésgyljtemény vezetdje (fEosztalyvezetd);

o a Textil- és Viseletgyljtemény vezetdje (féosztalyvezetd);
o a Konyvtar vezetéje (f6osztalyvezetd);

o a Kiallitasszervezési és Oktatasi F6osztaly vezetje;

o a PR-, Marketing- és Sajtéf6osztaly vezetdje;

. a Gazdasagi F6osztaly vezetgje;

o az Informatikai Féosztaly vezetdje;

. az Uzemeltetési Féosztaly vezetéje.

Az lIparmlvészeti Muzeumban vezetének mindsulék kore (a tovabbiakban egyuttesen:
vezetd munkatarsak):

o a Biztonsagi Osztaly vezetéje;

o a Féigazgatéi Titkarsag vezetdje.
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3.4. A vezetdk és munkatarsak megbizasa, a foglalkoztatas rendje
3.4.1. A vezetSk és munkatarsak megbizasa, jogallasa

Az Intézmény élén fbigazgato all, akit az oktatasi és kulturalis miniszter (a tovabbiakban:
miniszter) palyazat alapjan hatarozott idére biz meg, illetve vonja vissza megbizasat
(szUkség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A gazdasagi igazgatét a miniszter a féigazgato javaslatara palyazat utjan, hatarozatlan idére
bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (szukség esetén nevezi ki és menti fel), valamint
gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. A tovabbi munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja
felette.

A tudomanyos féigazgato-helyettest, a féigazgato-helyettest, valamint a Hopp Ferenc Kelet-
Azsiai Miivészeti Mizeum és a Nagytétnyi Kastélymlizeum igazgatéjat a féigazgatdé — a
miniszter egyetértésével — palyazat Gtjan, hatarozott idére bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatoéi
jogkért.

A kortars mivészeti kuratort palyazat atjan, hatarozott idére a féigazgatd bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette
a munkaltatoi jogkort.

Az féosztalyvezetbket a szakterlletliket felligyel6 féigazgato-helyettessel, illetve igazgatdval
egyeztetve, palyazat Utjan hatarozott idére a féigazgatd bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasukat (szlkség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felettik a
munkaltatoi jogkort.

Az osztalyvezetbket hatarozatlan id6ére a fdigazgatd bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasukat (szikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felettik a
munkaltatoi jogkort.

Az Iparmivészeti Muzeum dolgozdéi a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény, valamint a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet hatélya ala tartozd kdzalkalmazottak,
akik felett a munkaltatéi jogokat az Intézmény féigazgatdja gyakorolja a jogszabalyok, az
Alapité Okirat és a jelen Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

Az Intézmény szervezeti felépitését és mikodési rendjét, a vezetbk kozotti
feladatmegosztast, a bels6 és kilsé kapcsolatokra vonatkozd tovabbi jogszabalyok altal
eléirt rendelkezéseket a Szervezeti és MiUkdodési Szabalyzat hatarozza meg. A féigazgato
koteles az SzMSz-t és mellékleteit, tovabba annak modositasait az Alapité Okirat hatalyba
lépését kovetd 60 napon belll elkésziteni és a miniszterhez joévahagyas céljabdl
felterjeszteni. Az SzMSz-t a miniszter hagyja jova.

3.4.2. A helyettesités rendje

A vezetbk megbizott, illetve szervezetileg kijeldlt helyettesei a helyettesitésre altalanos
jelleggel jogosultak.

Magasabb vezet6 és vezet6 munkakorének meghatarozott részét irasban - sajat
felelésségének fennmaradasaval — helyettesére ruhazhatja.
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A munkahelytél tartésan (egy hoénapnal hosszabb ideig) tavol lévé kdzalkalmazott
munkakérének ellatasara a munkaltatd irasban helyettest bizhat meg. Tartés helyettesités
esetén a munka atvétele és atadasa jegyz6konyvileg torténik.

A munkahelyétél egy hoénapnal rovidebb ideig szabadsagon lévé kozalkalmazott
helyettesitését a kozalkalmazott kdzvetlen felettese altal meghatarozott személy latja el,
kivéve, ha err¢l féigazgatoi utasitas masképp rendelkezik.

3.4.3. Utasitasi jogkdr, munkafeladatok teljesitése

Az egész Intézményre kiterjedd utasitast a féigazgato, illetve gazdasagi kérdésekben a
gazdasagi igazgato jogosult irasban kiadni.

Vezetd csak sajat hataskorben és a vele figgelmi kapcsolatban allé beosztottja részére
adhat névre szo6l6 utasitast. Beosztottnak munkaval kapcsolatos utasitast a kdzvetlen
felettese, kivételes esetben a kdzvetlen vezet felettese is adhat, de errél az érintett vezet6t
haladéktalanul tajékoztatni koteles (szolgalati at betartasa), ennek azonban az utasitas
végrehajtasara nincs halaszté hatalya. A specialis feladatokat ellaté munkacsoportok vezetéi
utasithatjak a feladattal kapcsolatban a munkacsoport minden tagjat.

Szolgalati ut, bels6é munkakapcsolat az Iparmivészeti Mizeum szervezeti egységei kozott: a
magasabb vezetbk utasitasaikat, a beosztottak jelentéseiket és elbterjesztéseiket altalaban a
kdzbeiktatott vezet6k utjan (szolgalati uton) kozlik, illetve teszik meg. Kivételes, halasztast,
késedelmet nem tir6 esetben a szolgalati ut mell6zhets, de ilyen esetben a kiadott
utasitasrol, illetve megtett jelentésrél, eléterjesztésrdl irasbeli masolattal a kozvetlen vezetdt
haladéktalanul tajékoztatni kell.

Az Iparm(ivészeti Muzeum 0&nalldé szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi
kapcsolatban allnak. A szervezeti egységek egymassal egyuttmikodnek. Egyuttmikodésiuk
alapelve, hogy a szervezeti egységek feladataik ellatasa soran az ugykorok érintkezési
pontjain egymast tajékoztatva és segitve, intézkedéseiket 6sszehangolva kdtelesek eljarni.

Olyan ugyekben, amelyekben rendszeres egyuttmikoédésre van szikség, annak tartalmat,
modijat, illetéleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetbi kozdsen
hatarozzak meg.

Minden egyes ugy folyamatos intézéséért és az érdemi intézkedést (allasfoglalast)
tartalmazd végleges elintézéséért az illetékes szervezeti egység vezet6je a felelés. A
vezetdk jeldlik ki a munkafeladat felel6sét, tdbb munkatars kézremiikddése esetén pedig
felelds iranyitojat. Kijelolésnek tekintendé a munkakari leirds vagy a beérkezett Ugyiratnak az
illetékes vezetd részerdl névre torténd szignalasa is.

A tobb szervezeti egységet érintd Ugyek (Ugyiratok) intézéséért a targykor szerint elsésorban
illetékes szervezeti egység vezetdje felelds. Ha a kdzvetlen illetékesség nem allapithaté meg
pontosan, akkor a felel8s az, aki az igymenetet elinditotta. A felel6s koteles végrehajtani az
egyeztetést kdzvetlen munkakapcsolat formajaban.

Ha az gy tdbb szervezeti egység véleménye alapjan torténé egységes allasfoglalas
kialakitasabol és/vagy intézkedés megtételébdl all, az illetékes szervezeti egység (a felelds)
el6késziti tervezetét, véleményét, allasfoglalasat, majd:

1. megkuldi valamennyi érdekelt egységnek;
2. az egységes allaspont kialakitasara egyeztetést folytat az érdekelt egységekkel;

3. Osszehangolja a véleményeket, vagy pedig a vitas kérdéseket Osszefoglalja és az
illetékes vezetd elé terjeszti dontésre.
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A szervezeti felépitésben egymas mellé rendelt szervezeti egységeknek feladataik
végrehajtasa soran konzultativ, tanacsadasi, javaslattételi, tovabba véleményezési joguk,
illetve kotelezettségik van. E kapcsolat azonban nem korlatozza az egyébként hataskorrel
rendelkezd vezet6 dontéseit, intézkedési jogat, illetve kotelezettségét.

3.4.4. A szabadséagok kiadasanak rendje

A fBosztaly- és osztalyvezetbk elkészitik a hozzajuk tartozé szervezeti egység
szabadsagolasi tervét, melyet a kbzvetlen vezetdvel tortént egyeztetést kdvetben
jévahagyasra a féigazgaté elé terjesztenek. A tdbbi magasabb vezetd beosztasu munkatars
szabadsagolasat a féigazgato engedélyezi.

A helyettesités rendjérdl, a szolgalati utrdl, valamint a munka- és hataskor-delegalasrol a
féigazgatd féigazgatdi utasitasban is rendelkezhet.

3.5. Dokumentumsablonok kialakitasa és hasznalata, uigyiratkezelés
3.5.1. Az Arculati Kézikbnyv szerepe

Az Iparmiivészeti Muzeum valamennyi kibocsatott iratan (levelezés, névjegykartya,
informacios szérdanyag stb.) elsé helyen kell szerepeltetni az Iparmiivészeti Muzeum
megnevezést. A kibocsatott iratoknak kilsé megjelenésben mindenben meg kell felelnitk az
Arculati Kézikdnyv elbirdsainak. Az Arculati Kézikdnyvben foglaltak érvényesitéséért az irat
kiaddja, illetve alairdja a felel6s. Az Arculati Kézikdnyvnek kulén kell rendelkeznie a Hopp
Ferenc Kelet-Azsiai Mivészeti Mizeum és a Nagytétényi Kastélymizeum arculati
megjelenésérél.

Altalanos szabaly, hogy orszagosan szabvanyositott és el8allitott nyomtatvanyt kell
hasznalni minden olyan esetben, amikor az Iparmivészeti Muzeum munkaja nem teszi
feltétlenll sziikségessé helyileg tervezett és eldallitott nyomtatvany hasznalatat.

3.5.2. Ugyiratkezelés

Az Ugyiratkezelés az Iparmivészeti Muzeum mikddésével kapcsolatos Ugyintézés
biztositasa, az Ggyiratok iktatasa, szétosztasa, irattdrozasa és postazasa.

Az Iparmivészeti Muzeum ugyiratainak kezelésére és nyilvantartasara az alabbi el6irasok az
irAnyadok:
1. a nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl haladéktalanul megallapithaté legyen
minden ugyirat helye, Ugyintézdje;

2. az ugyiratok altaldban az illetékes féosztalyvezeték utjan kerdlnek tovabbitasra, és
atvételliket a jogosult személy alairasaval igazolja.

Az Ugyiratok kezelésére vonatkozd elbirasokat az Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzat
tartalmazza.
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Az Ugyiratkezelést a Féigazgatéi Titkarsag latja el. A titkarsagvezet6 felelds a folyamatos
ugyintézés biztositasaért. Minden, az (gyintézés soran keletkezett hivatalos iratot a
Foigazgatoi Titkarsagnak kell atadni kdézponti irattarozasra. Az allam- és szolgalati titkok,
valamint Uzleti titok védelmére a hatalyos rendelkezések az iranyadok.

A Féigazgatoi Titkarsag feladata a beérkezd Ugyiratok osztott rendszerli szamitdgépes
iktatasa, az Ugyiratszam kiadasa. A Titkarsag gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti egységek
adminisztraciojan keresztil az ugyintézésre az illetékes szervezeti egységek, illetve
személyek az 6sszes sziikséges iratot megkapjak. Barmilyen irat csak a Titkarsagon
keresztil kerilhet az Iparmlvészeti Mizeum vezet6i elé. A Titkarsag feladata a kimend
iratok postazasa.

Az Iparmiivészeti Muzeum hivatalos levélpapirjait és hivatalos bélyegzdit csak a hivatalos
ugyintézésben lehet felhasznalni. Az Iparm{ivészeti Mizeum hivatalos bélyegzdirél és azok
hasznaloirdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasért a Féigazgatoi Titkarsag vezetdje a
felels.

3.6. A munkaidé nyilvantartasa

A munkaidé napi nyilvantartasat, a jelenléti iv vezetését a jogszabalyi elbirasnak
megfeleléen kell biztositani.

A munkaidé alatti eltdvozast az 6nalldé szervezeti egység vezetbjének, az 6 tavollétében
pedig a Féigazgatdi Titkarsagon kell bejelenteni.

Az eltavozast minden esetben be kell vezetni a szervezeti egységeknél lévd tavozasi
napléba, vagy ra kell irni a jelenléti ivre. A jelenlét és tavollét ellenbrzése a szervezeti
egyseégek vezetdinek joga és kotelessége.

3.7. A vezetdi és allomanyi értekezletek rendje

Az Iparmilvészeti Muzeum rendeltetésszeri mikodését, a vezetbi dontések
megalapozottsagat és célszerliségét a munkatarsak szikebb-tagabb kérének részvételével
megvalosuld, allandé vagy idészakos forumok segitik.

3.7.1. Féigazgatdi Ertekezlet

A Féigazgatdi Ertekezlet a féigazgato allandd, az Intézmény mikédésének koordinacidjat és
a feladatok vegrehajtasanak ellenrzeését szolgald, tanacsadd szerve. Feladatkorét es
mikodési rendjét a féigazgatd hatarozza meg. Ulései és elbterjesztései nem nyilvanosak.

A féigazgatd a Féigazgatoi Ertekezletet dltalaban hetente hivja dssze. Az értekezleten
allando¢ jelleggel vesznek részt az Intézmény féigazgatd-helyettesei, a gazdasagi igazgato, a
Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Mivészeti Muzeum igazgatéja, valamint a Nagytétényi
Kastélymuzeum igazgatdja. Az értekezleten a belsd ellenér el6zetes bejelentés nélkul,
tanacskozasi joggal részt vehet. Az értekezleten eseti meghivas alapjan a féigazgato altal
meghivott mas személyek — tanacskozasi joggal — a napirendhez kapcsoldéddan részt
vehetnek.

A meghivokat az értekezlet kezdési id6pontja elbtt legaldabb 3 munkanappal elébb, a
tervezett napirendi pontokkal egyutt minden érintettnek a Foéigazgatoi Titkarsag kualdi ki.
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Szintén a Fdigazgatoi Titkarsag feladata az értekezletr6l emlékeztetd készitése, mely
tartalmazza az értekezlet id6pontjat, a megjelentek felsorolasat, az elére meghirdetett és az
Ulésen elfogadott tovabbi napirendi pontokat, valamint az azokhoz kapcsoldédd dontéseket,
hatarozatokat. Az emlékeztet6t nyomtatott formaban a Fdigazgatoi Titkarsag archivalja az
Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen. Az emlékeztetét
elektronikus formaban a Féigazgatéi Titkarsag minden allando résztvevonek megkuldi. Az
emlékeztetbknek vagy azok kivonatanak nyilvanossa tételérél a féigazgatod jogkdre dontést
hozni.

A Féigazgatoi Erteke;let, ha a témai és munkaszervezési-hatékonysagi szempontok azt
indokoljak, a Vezetdi Ertekezlettel 6sszevontan is megtarthato. Ez esetben mind a meghivot,
mind az emlékeztetdét minden résztvevinek elklildi a Féigazgatoéi Titkarsag.

Amennyiben a féigazgatd, ill. a Féigazgatéi Ertekezlet a Kdzalkalmazotti Tanaccsal, ill.
szakszervezetekkel véleményeztetendd kérdésekben készll déntést hozni (Id. 3.6. alfejezet),
a dontések kihirdetése el6tt az érintetteknek a tervezet szovegét véleményezésre megkuldi a
témat targyald Féigazgatdi Ertekezlet megtartasat kdveté 3 munkanapon belll. A
Koézalkalmazotti Tanacs, ill. a szakszervezetek vélemeénylket a kovetkezd Foéigazgatoi
Ertekezlet megkezdéséig kell, hogy irasban eljuttassak a féigazgatd, ill. a Fdigazgatoi
Ertekezlet tobbi allandé tagja részére (akar egyenként, akar a Fdigazgatéi Titkarsagon
leadva).

3.7.2. Tudoményos Ertekezlet

A Féigazgatoi Ertekezlet legalabb évente két alkalommal Tudoméanyos Ertekezletté kib&viilve
tart Ulést, melyen jelen van a kortars milvészeti kurator, a Kiallitdsszervezési és Oktatasi
Fbosztaly vezetbje, valamint mindazok, akiket a f6igazgatd el6zetesen meghiv. A
Tudomanyos Ertekezlet az Intézmény tudomanyos és szakmai programjaival, kiadvanyaival
és kiallitasaival kapcsolatos stratégiai kérdéseket targyalja.

3.7.3. Tudomanyos Tanacs

A Tudomanyos Tanacs az Intézmény szakmai féoruma, amelynek feladata a munkatarsak
szakmai és tudomanyos munkaja szamara az intézményi nyilvanossag biztositasa, az
Intézmény szakmai és tudomanyos mikddésével kapcsolatos események értékelése,
kiallitasi, kutatasi tervek és beszamoldk, kiadvany-tervezetek, tanulmanyi és kurir-utak
tapasztalatainak értékelése, tovabba rendszeres konzultaciés lehetéség biztositasa a
kidllitasok technikai szervezdivel és UzemeltetSivel, a muzeumpedagodgiai szakértbkkel,
valamint a PR-marketing szakterulettel. Feladata tovabba a megvalosult kiallitasok,
publikaciok részletes bemutatasa-véleményezése, ennek kapcsan konzekvenciak rogzitése.
Munkajat a tudomanyos féigazgato-helyettes koordinalja.

A Tudomanyos Tanacs a tudomanyos féigazgato-helyettes altal elére (legaldbb 15 nappal
korabban) kijeldlt id6pontban, &ltaldaban havonta Ul 6ssze, éves szinten meghatarozott
munkarenddel, minden alkalommal mas gydjteményi szervezeti egység, illetve a
Kiallitasszervezési és Oktatasi F6osztaly, a PR, Marketing és Sajtéféosztaly, a Hopp Ferenc
Kelet-Azsiai Mivészeti Mizeum, a Nagytétényi Kastélymizeum vagy a tudomanyos
féigazgatd-helyettes szervezésében.

A Tudomanyos Tanacsban szemelyesen vagy megbizott utjan kotelezé részt vennie a
féigazgatonak, a féigazgatd helyetteseknek, a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Muzeum,
a Nagytétéenyi Kastélymuzeum igazgatojanak és a kortars mivészeti kuratornak. Kotelez6 a
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részvétel a tudomanyos fdigazgatd helyettes, illetve a féigazgaté-helyettes ala tartozo
szervezeti egységek vezetdinek és/vagy helyetteseinek, ill. a Féigazgatoi Titkarsag
jegyz6koényv-vezetdjenek, tovabba az Intézmény minden muzeum-szakmai munkakdérben
foglalkoztatott, valamint pr, marketing és sajto feladatot ellatdé munkatarsanak. Az
értekezleten részt vehet tovabba az Intézmény barmely kdzalkalmazottja — a folyamatos
szakmai munkavégzés fenntartasa érdekében kbdzvetlen vonalbeli vezetdjével egyeztetve.

Az értekezletekrél a Foigazgatoi Titkarsag révén jegyzdkonyv készul, melynek tartalmaznia
kell az id6pontot, a szervezdk és eldadok nevét, az eldadasok témajat cimszavakban, az
eléaddk altal a Féigazgatéi Titkarsag szamara irasban atadott irodalom- és
hivatkozasjegyzéket, a hozzaszolasok-vitak legfontosabb konkluzidit, a meghozott
dontéseket. Az emlékeztetdt a Fdigazgatoi Titkarsag mindenki szamara hozzaférhetévé teszi
a prezentacidok anyagaval egyutt a belsé halézaton. (A vetitett prezentaciokat, forras- és
hivatkozasjegyzéket a szervezéknek kotelességik a Fdigazgatdi Titkarsag részére azok
véglegesitése utan, még az aktualis értekezlet megkezdése el6tt atadni.)

A Tudomanyos Tanacs Uléseinek rendjét és tartalmi elemeit féigazgatéi utasitas tartalmazza.

3.7.4. Vezetdi Ertekezlet

A Vezetdi Ertekezlet céljai a kdvetkezok:
1. Az Intézmény mikddését érint6 aktualis ttmak megvitatasa.

2. A kobzépvezetbk és az érdekképviseletek folyamatos tajékoztatasa a kdvetkezokrol:
a) a fenntartd adatszolgaltatasi kérései és miikddéssel kapcsolatos elvarasai;
b) az Intézmény gazdalkodasa, vagyoni helyzete;
c) az Intézmény foglalkoztatasi helyzete;
d) az Intézmény arculatanak, kommunikaciojanak valtozasa;
e) az Intézmény nagyprojektjeinek alakulasa;
f) a Féigazgatdi Ertekezleten hozott, a munkavégzést érinté hatarozatok;
g) féigazgatoi utasitasok, szabalyzatok kiadasa, médositasa — és ezek okai, lényege;

h) egyéb, stratégiai jelentéségl témak.

A Vezet6i Ertekezlet véleményezési jogkdre a napirendben meghatarozott témakra terjed ki.
A Vezetdi Ertekezlet napirendjét az értekezlet dsszehivasakor a féigazgatd hatarozza meg.
Az értekezletet a féigazgatd havi rendszerességgel hivja dssze, irasban, az allandé jelleggel
részt veviket legalabb 3 munkanappal elébb tajékoztatva. Napirendi javaslattal a résztvevdk
részérdl a két értekezlet kozotti idészakban, legkésébb az 6sszehivas el6tt 5 nappal lehet
élni.

Az értekezleten allando jelleggel részt vesz személyesen vagy megbizott Gtjan a féigazgato,
a fbigazgato-helyettesek, az igazgatok, a kortars mivészeti kurator, a Kdzalkalmazotti
Tanacs, a szakszervezet(ek), valamint minden gyljteményi egység és fbosztalyszintd,
osztalyszintli szervezeti egység vezetbje. Az értekezleten, eseti meghivas alapjan —
tanacskozasi joggal — a napirendhez kapcsoldddan egyéb meghivottak is részt vehetnek. A
bels6 ellen6r el6zetes bejelentés nélkul és szavazati jog nélkul barmikor részt vehet az
értekezleten.
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3.7.5. Kiallitasi Ertekezlet

A Kiallitasi Ertekezlet évente legalabb két alkalommal, az éves munkaterv intézményi
véglegesitése elbtt és a kdvetkezd évi kiallitasi terv elfogadasa el6tt Ulésezik a tudomanyos
féigazgatdé-helyettes vezetésével. Az értekezlet témaja ilyenkor az Intézményen belll
megvalésitandd sajat szervezési, az Intézmeény gyljteményi anyaganak felhasznalasaval
mashol megvaldsitando, ill. az Intézmény kiallitotereiben létrehozandé vendégkiallitdsok
anyaga, az ahhoz kapcsolédé reklam-, kiadvany- és rendezvénytervek, valamint
koltségvetés. Az értekezlet idépontjat 2 héttel korabban ki kell tlizni, s errdl a résztvevket
értesiteni.

A Kiallitasi Ertekezleten allandé jelleggel részt vesz személyesen vagy megbizott utjan a
féigazgatd, a fbigazgato-helyettesek, az igazgatok, a kortars miivészeti kurator, a
gyljteményi egységek, a Kidllitasszervezési és Oktatasi Féosztaly, valamint a PR-,
Marketing és Sajtéféosztaly vezetbje. Az értekezleten, eseti meghivas alapjan —
tanacskozasi joggal — egyéb meghivottak is részt vehetnek.

A Kiallitasi Ertekezlet résztvevdi a szervezeti egységik kiallitasi, ill. rendezvényterveit
ismertetik, amennyiben erre vonatkozé igényiiket az adott Kiallitasi Ertekezlet megtartasa
el6tt legkésBbb 1 héttel irasban (kiallitas esetén a kiallitasi Grlapon), sajat maguk és a projekt
nevével benyujtiak a tudomanyos féigazgato-helyettesnek, aki azt legkésébb az értekezlet
el6tt 3 nappal megklldi az értekezlet résztvevbinek. Az eléadashoz fénymasolt ismertetét és
Microsoft PowerPoint (vagy azzal kompatibilis) vetitettképes vagy multimédias bemutatét
lehet hasznalni, melyek el6készitése az dtletgazda feladata. Az értekezlet résztvevéi minden
esetben egyszerli tobbséggel dbntenek az adott otlet tdmogatasardl vagy elvetésérél
(egyenl6 szamu szavazat esetén a f6igazgatdé vagy az 6 tavollétében a tudomanyos
féigazgatd-helyettes szavazata a dontd). A tamogatott projektet a tudomanyos féigazgato-
helyettes visszaadja tovabbi kidolgozasra.

A Kiallitasi Ertekezlet altal tdmogatott 6tletek részletes kidolgozasa és a tudomanyos
féigazgatd-helyettes részére vald irasos benyujtasa az oOtletgazda feladata. A benyuijtott,
kidolgozott 6tleteket a tudomanyos féigazgaté-helyettes terjeszti a Kiallitasi Ertekezlet elé. A
kiallitasi tervekrél a Kiallitasi Ertekezlet javaslatara a f6igazgaté hozza meg a végsé dontést.

A kidllitasi otlet részletes kidolgozasanak kovetelményeit, valamint a kiallitasszervezés és
megvalésitas menetét a Kiallitasi és Mltargylogisztikai Szabalyzat részletezi.

Az értekezletr8l emlékeztetd készll, melyet a F&igazgatdi Titkarsag archival, és az
Intézmény belsé halézatdan minden munkatars szamara hozzaférhetévé tesz. Az
értekezletekre készult elGterjesztések, statisztikak, egyéb adatsorok és az emlékeztetd
mellékleteinek nyilvanossagardl az adatokat biztositd szervezeti egység vezetdje vagy a
féigazgatd dont.

3.7.6. Szervezeti eqgység-szintii értekezletek

A Vezetéi Ertekezlet, ill. minden, a szervezeti egység képviseléinek részvételével zajlo, a
szervezeti egységet érinté témaju tanacskozas eredményérél a résztvevd(k) koteles(ek) a
szervezeti egység munkatarsait a legkbzelebbi Féosztaly-értekezleten, Osztalyértekezleten,
ill. a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Mivészeti Muzeum és a Nagytétényi Kastélymizeum
esetében Muzeumi Ertekezleten tajékoztatni. A szervezeti egység-szintii értekezletet minden
esetben a szervezeti egység vezetbje (tartdés akadalyoztatasa / tavolléte esetén helyettese)
tartja, témai és rendszeres lgyrendi feladatai tételesen a kdvetkezdk:
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a kozalkalmazottak teljesitményének értékelése (legalabb évente egy alkalommal);

2. kodzds célok, éves feladatrend meghatarozasa, a szervezeti egység Ugyrendjének
megyvitatasa (évente egy alkalommal);

3. vezetdi visszacsatolas a jelenlétrél, SzMSz és szabalyzatok betartasarol (legalabb
évente egy alkalommal);

4. a szervezeti egységet érint0 felsGvezetSi hatarozatok, szabalyzatvaltozasok, a
Vezet6i Ertekezlet témainak és eredményeinek ismertetése;

5. javaslatok megvitatasa a szervezeti egység koltségkeretének felhasznalasardl, illetve
gyljteménygyarapitasi / eszkdzallomany-gyarapitasi javaslatokrol (legalabb évente
egy alkalommal);

projektekhez kapcsolddé feladatok ismertetése, elosztasa.

7. a szervezeti egyseg altal szervezett Tudomanyos Tanacs Ulésének elbkészitése
(feladat-kiosztas stb.), ill. a megvaldsult értekezlet értékelése (amennyiben az érintett
szervezeti egységnek van ilyen feladata, Id. 2.2.1. alfejezet);

8. egyéb, a szervezeti egység napi mikodését érintd, a munkatarsak tdbbségére
kihatassal I1év6 kérdések megtargyalasa.

Az értekezletek rendjét az adott szervezeti egység vezetbje hatarozza meg. Szervezeti
egység-szintll értekezletet legalabb minden hénapban egyszer tartani kell, de igény szerint
gyakrabban is lehet. Szervezeti egység-szintli értekezletet az illetékes vezetd vagy a
szervezeti egység kdzalkalmazottainak legalabb fele (alairasaval igazoltan) hivhat 6ssze. Az
Osszehivasroél az osztaly / féosztaly / mizeum minden munkatarsat, valamint a Féigazgatoi
Titkarsagot az értekezlet el6tt legalabb 3 munkanappal, a napirendi pontok feltlintetésével,
tajékoztatni kell.

A szervezeti egység-szintl értekezleten a szervezeti egység kotelékébe tartoz6 minden
kozalkalmazott kdteles megjelenni (csak kdzvetlen vezetbje engedélyével maradhat tavol).

Az értekezletre a szervezd(k) jogosult(ak) vendégel6adét hivni, az értekezletet nyilvanossa
tenni, vagy zartkérinek nyilvanitani. A féigazgatd és a szakterlletileg illetékes féigazgato-
helyettes vagy igazgatd, valamint belsd ellendr a zartkorl értekezleten is jogosultak részt
venni (szavazati jog nélkal).

A szervezeti egység-szintl értekezletr6l minden esetben gépirasos jegyz6kdnyv készuil
(szdvegszerkeszt programmal) az id6pont, résztvevék, napirendi pontok és hatarozatok
pontos megjeldlésével (kiemelésével). A jegyzdkdnyvet digitalis formaban a szervezeti
egység munkatarsai szamara megosztott szamitdogépes koényvtarban hozzaférhetbvé kell
tenni. A jegyz6konyv egy nyomtatott példanyat a Fdigazgatoi Titkarsagra a
jegyzdkonyvvezetd és az értekezletet levezet6 munkatars  (/f6/osztalyvezetd,
muzeumigazgatd) alairasaval el kell juttatni, iktatas és archivalads céljabol. Zartkdrinek
nyilvanitott Ulésen készilt jegyz6kdnyvet a Fdigazgatoi Titkarsag betekintésre csak a
féigazgatonak, az adott szervezeti egységet felligyeld féigazgato-helyettesnek (gazdasagi
igazgatonak) és a belsé ellenérnek adhat ki.

A szervezeti egység(ek) hivatalos tajékoztatasa irdsban mind a szervezeti egység-szintl
értekezletek eredményeirdl, mind pedig a munkatarsakat érint6 egyéb kérdésekrdl e-mail
formaban torténik (intézményi e-mail cim hasznalataval). A tajékoztatasért a szervezeti
egységek vezetdi felel6sek.
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3.7.7. Alloményi Ertekezlet

A féigazgato, a féigazgato-helyettesek és az igazgatok évente legalabb egy alkalommal
beszamolnak az Iparmivészeti Muzeum teljes kdzalkalmazotti allomanyanak az Intézmény
munkajarél és eredményeirdl, és ismertetik jovébeni feladatait (a feladatok valtozasat),
valamint a fontosabb beruhazasokat és személyi-munkaszervezési valtozasokat.

A munkavédelemmel, tlizbiztonsaggal, katasztrofa-elharitassal, foglalkozas-egészséguggyel
és hatosagi egyuttmikodéssel kapcsolatos legfontosabb uj informaciok, valtozasok és
képzési beosztas ismertetése is Allomanyi Ertekezlet keretében torténik.

Az Allomanyi Ertekezleten keriil sor a kiemelkedd teljesitmények plenaris dicséretére, a
jutalmak atadasara is.

Az értekezletr6l minden esetben irasos emlékeztetd készul a Foéigazgatdi Titkarsag
kézremikodésével. A jegyz6konyvet a Fdigazgatoi Titkarsag az Intézmény belsé halozatan
(csak olvashat6 formaban) minden munkatars szamara hozzaférhetévé teszi.

3.8. Bizottsagok, munkacsoportok

3.8.1. Allandé bizottségok

Allandé bizottsagot csak a féigazgatd jogosult létrehozni, iranyitani és megsziintetni. Az
alland6 bizottsag iranyitdsara vonatkozo jogkorét kizardlag az Iparmivészeti Muzeum
magasabb vezetdire ruhazhatja at.

Az allando bizottsagok tgyrendjérél féigazgatdi utasitast kell kiadni.

Az allandé bizottsag dontést csak az ugyrendjében, illetve az adott bizottsagra vonatkozé
szabalyzatban meghatarozott esetekben és moddon hozhat. A dontések a fbigazgato
jévahagyasat kovetéen valnak érvényessé.

Az Iparmiivészeti Mizeum allandd bizottsagai az Ars Decorativa Szerkesztbizottsaga és a
GyUjteménygyarapitasi Bizottsag.

1. Az Ars Decorativa az Iparmlivészeti Muzeum szakmai folydirata (évkonyve). A
szerkesztésének felligyeletét ellatdé bizottsag tagjai: fbigazgaté, tudomanyos
féigazgatd-helyettes, a Kiallitasszervezési és Oktatasi Fdosztaly vezetbje, a
kiadvanyért felelés tudomanyos munkatars, a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti
Muzeum igazgatoja, a kortars mivészeti kurator, valamint a féigazgat6 altal felkért
szakemberek.

2. A Gyljteménygyarapitasi Bizottsag feladata a gyljteményi egységek, valamint a
Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Mlivészeti Mizeum é&ltal vasarlasra felterjesztett mtargyak
értékelése és a javaslatok rangsorolasa, vételi javaslat el6készitése. A bizottsag
tagjai: fOigazgatd, tudomanyos fOigazgatd-helyettes, gazdasagi igazgatd, a
gyljteményi egységek vezetdi (féosztalyvezeték) és a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai
Mivészeti Muzeum igazgatdja, valamint a kortars mivészeti kurator.

3. Az Egyhazi Gyijtemények Szakfeligyeletével Foglalkoz6é Bizottsag munkatervet
készit, orszagos szinten 0sszehangolja és az intézményen bellil megszervezi az
egyhazi fenntartasu  muzedlis gyljtemények iparm(ivészeti  anyaganak
feldolgozasaval Osszefliiggd szakmai feladatokat. A bizottsag tagjai: féigazgato,
tudomanyos féigazgato-helyettes, gazdasagi igazgatd, a gyljteményi egységek
vezetdi (féosztalyvezetok).
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A Tanulmanyi Bizottsag javaslatot tesz a tovabbképzési tamogatasok
kedvezményezettjeire és mértékére, és véleményez i a tovabbképzési tervet. Tagjai
kozul kettét a Kozalkalmazotti Tanacs, egyet a féigazgato jeldl ki.

3.8.2. Ideiglenes bizottsagok, projektcsoportok

Az Iparmiivészeti Muzeumban ideiglenes bizottsagot csak a féigazgato, illetve a féigazgaté-
helyettesek jogosultak Iétrehozni és megsziintetni. Az ideiglenes bizottsagok meghatarozott
id6re és/vagy feladatra hozhatok létre.

Az ideiglenes bizottsagok ugyrendjét, feladat- és hataskorét azok létrehozasakor, legkésdbb
az elsd Ulésen meg kell hatarozni és irasba foglalni (a dokumentumot a létrehozénak kell
szignalnia).

Ideiglenes bizottsag hataskorrel nem rendelkezhet, és nem intézkedhet olyan kérdésben,
amelyet jogszabaly, e szabalyzat vagy egyéb belsé szabalyzat valamely vezet6 kizarolagos
hataskorébe utal.

Az ideiglenes bizottsag a hataskorébe rendelt Ugyekkel kapcsolatban javaslattételi joggal
rendelkezik, javaslatait a Foéigazgatoéi Ertekezlet elé bocsatja, ez alapjan a dontést a
féigazgatd hozza.

Egyes feladatok ellatasara a féigazgatd elkulonilt munkaszervezettel nem rendelkezé
bizottsagot, munkacsoportot vagy testiletet (projektteam-et) hozhat létre. Munkacsoport
létrehozataldra jogosultak még a féigazgatd-helyettesek a féigazgatd hozzajarulasaval. A
projektek megvaldsitasara idékeretet kell meghatarozni, a feladat ellatasahoz koéltségvetést
kell rendelni. A f8igazgatd a munkacsoportok, projektek iranyitasara vonatkoz6 jogkorét az
Iparm(ivészeti Muzeum magasabb vezetbire, vezetdire, illetve munkatarsara atruhazhatja.

3.9. A Kozalkalmazotti Tanaccsal valé kapcsolattartas rendje

A Kozalkalmazotti Tanacs az Intézmény kdzalkalmazottainak részvételi jogait biztosito
testilete. A Kbzalkalmazotti Tanacs létszamat, hataskorét és mikodését a Kjt. 14.-18.§-a és
az Iparmivészeti Muzeum Kozalkalmazotti Szabalyzata szabalyozza.

A Kozalkalmazotti Tanacsot egyuttdontési jog illeti meg a kollektiv szerz6désben
meghatarozott joléti célu pénzeszkdzok felhasznalasa tekintetében.

Az Intézmény dontése el6tt a Kozalkalmazotti Tanaccsal véleményezteti:

az Intézmény gazdalkodasabdl szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét;
az Intézmeény bels6 szabalyzatanak tervezetét;

a kbézalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés tervezetét;

P W NPRF

a korengedmeényes nyugdijazas és a megvaltozott munkaképességi
kozalkalmazottak rehabilitaciojara vonatkozo elképzeléseket;

5. a kobzalkalmazottak képzésével dsszefuggb terveket; valamint
6. az Intézmény munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

A f8igazgaté legalabb félévente egy alkalommal a Vezetéi Ertekezlet keretében és sziikség
szerint tajékoztatia a Kozalkalmazotti Tanacsot a kozalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefligg6, gazdasagi és szocialis érdekeit érinté kérdésekrdl, valamint a részmunkaidés és
a hatarozott idére sz6l6 foglalkoztatas helyzetének alakulasarol.
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4. Az Iparmiivészeti Muzeum munkatarsaira vonatkozé6 szabalyok

4.1.

Valamennyi k6zalkalmazottra érvényes szabalyok

4.1.1. Kotelességek

Az Intézmény minden kozalkalmazottja koteles:

1.

A munkakoérébe tartozé és a munkakoéri leirdasban meghatarozott feladatokat legjobb
képessége szerint, az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni. Ennek
érdekében jogosult és koteles — a munkakoérének, illetve hataskorének megfelelé
kapcsolatok keretében — el6készit6, tajekozédd és megalapozd célu kézbensd
intézkedéseket megtenni, az Aallaspontok egyeztetésére iranyuld targyalasokat
kezdeményezni, illetve felettesei felé feljegyzéssel fordulni.

Munkaja soran a jogszabalyokat, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, szervezeti
egysége munkarendjének-lgyrendjének elbirasait, valamint az egyéb — intézményen
bellli — utasitasokat és szabalyzatokat betartani. Ezért ismernie kell a munkakoreét
érinté jogszabalyokat, szakmai utasitasokat; folyamatosan tajékozédnia kell a
szakmai iranyelvekrdl és szempontokrol, tovabba az lUgyeket tényleges befejezéstikig
figyelemmel kell kisérnie.

Feladatai ellatasa soran az egységeken bellli, illetve az egységek Kkozotti
egyuttmikodés és tajékoztatas altalanos szabalyait, valamint a szolgalati utat
betartani, az elvarhaté kommunikaciot fenntartani — munkajanak atadasa-atvétele
esetén is.

Az Iparmivészeti Muzeum tulajdonat sajat mikodési teriletén megvédeni, a leltari
felelésséggel atvett vagyontargyakat a vonatkozd el8irasoknak (kuldndsen a
Nyilvantartasi Szabalyzatnak) megfeleléen kezelni, a nyilvantartasokat megfeleléen
vezetni, a kareseteket megelbzni és elharitasuk érdekében a szukséges
intézkedéseket megtenni, a karesemény bekdvetkezését haladéktalanul jelezni a
munkarendre vonatkozd szabalyok szerint illetékes szervnek (rendérség) vagy
személynek (felettes); a tulajdon védelmérdl elsésorban megel6z6 tevékenységgel
(az eszkdzdk rendeltetésszerii hasznalataval, 4&llaganak megovasaval és
megdrzéseével) gondoskodni.

Az Iparmlveészeti Muzeum barmely terlletén tapasztalt vészhelyzetet vagy veszélyes
cselekményt, rendellenességet az elharitasra illetékesnek haladéktalanul jelenteni.

A munkaltaté altal a munkakdrre elSirt szakképesitést megszerezni, magat képezni,
tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni.

A munkat akadalyoz6 vagy az Iparmivészeti Muzeum érdekeit sért6 korulményekre
felettese figyelmét felhivni, az Intézmény érdekeit képviselni.

A helyettesités rendjének megfeleléen vagy vezetbje utasitasa alapjan mas
munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.

A kozvetlen felettese tudta nélkil kapott utasitasrol a kdzvetlen felettest
haladéktalanul értesiteni.

10. Az allami és a szolgalati titkot megtartani. Allamtitok csak titkos lgyek intézésére

jogosult, illetve azok intézésébe bevont kdzalkalmazottakkal kézolhetd. A titkos
Ugyiratok kezelésére a hatalyos jogszabalyi rendelkezések iranyadok.
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11. Az Iparmivészeti Mdzeum valamennyi munkatarsa szamara betartandék — az
intézmény j6 hirnevének, illetve munkatarsai szakmai méltésaganak megérzése
érdekében az International Council of Museums (Muzeumok Nemzetkézi Tanacsa —
ICOM) etikai kddexének (2004.) szabalyai.

4.1.2. A munkatarsak jogai

Az Intézmény minden kodzalkalmazottjanak joga van:
1. gyakorolni a munkakéri leirasaban meghatarozott alairasi, intézkedési jogot;

2. betekintéssel birni a munkakoérébe tartoz6 minden olyan anyagba, adatbazisba,
amelyet a vonatkozo jogszabalyok vagy bels6 szabalyzatok nem zarnak ki;

3. tajékozddni a szervezeti egysége és sajat munkajat érintd legfontosabb kérdésekrdl;
4. szakmai tovabbfejl6dését szolgaldan élni a tovabbképzési, beiskolazasi lehetéséggel;

kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési joggal élni a munkaval 6sszefiggd
feladatok megoldasaban;

munkaja értékelését, mindsitését megismerni;
7. aKollektiv Szerzédésben foglalt jogaival élni;

8. a munkavégzését akadalyozoé korulmény esetén vezetbi intézkedést kezdeményezni.

A jelen fejezet a tovabbiakban az Intézmény kilénb6zd vezetdi szintjein dolgozé, illetve a
féigazgatéhoz kozvetlenidl rendelt munkatarsak hataskoérét és feladatait részletezi. A
beosztott munkatarsak konkrét felelésségeit, feladatait a jelen SzMSz és a vonatkozo
szabalyzatok, jogszabalyok figyelembe vételével a munkatarsak kozvetlen felettesei
hatarozzak meg munkakdri leirésokban (Id.: 2.2.1. alfejezet).

4.2. A fbigazgatd hataskore és feladatai

Az IparmUivészeti Muzeum a féigazgatd vezetése alatt mikddik. A féigazgatot az oktatasi és
kulturalis miniszter (palyazat utjan, hatarozott idére) bizza meg, illetve menti fel. A
munkaltatéi jogokat az oktatasi és kulturalis miniszter gyakorolja felette.

A féigazgatd az Aht. 97.§-anak (1) bekezdése alapjan egyszemélyi vezetéként felelés a
feladatai ellatdsahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerl hasznalatdért és megbrzéséeért, az alapitd okiratban elbirt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfelel6 ellatasaért, a tervezési,
beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.

A féigazgato:

1. Gondoskodik az Intézmény éves koltségvetésének és feladattervének, valamint
koltségvetési és feladat-beszamoldjanak elkészitésérdl, megvitatasardl,
elfogadasardl, végrehajtasardl, ellenérzésérél és sziikség szerint modositasaral.

2. Az Intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a mikodéséhez szukséges
bels6é személyi és infrastrukturalis feltételekrdl.
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10.

11.

Képviseli az Intézményt harmadik személyekkel szemben; mas személyek részére
képviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint. A képviseleti jog eseti és allandé atruhazasarol
nyilvantartast koteles vezetni.

A gazdasagi igazgatd ellenjegyzésével gyakorolia a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot.

Gondoskodik a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitésérél, valamint az OKM
Szabdlyzatban  meghatarozott  szabalyzatok elkészitésérdl, megvitatasardl,
elfogadasardl, végrehajtasardl, ellenérzésérél és sziikség szerint modositasarol.

Felelés a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetéi ellenérzés (FEUVE), a
bels6 ellen6rzés, valamint a kockazatkezelés rendszerének kialakitasaért,
mikodtetéséért és tovabbfejlesztéséért; utasitast ad az Intézmény teljes mikodését
vagy egyes terilleteit érintd rendszeres és iddszaki ellenbrzésre, a feltart hibak,
hianyossagok megszuntetésére.

Koteles elkésziteni a Muzeum ellenérzési nyomvonalat, valamint a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendijét.

Felelés a szamviteli politika elkészitéséért, jovahagyasaért és végrehajtasaert,
tovabba a szamlarend 6sszeallitasaért, folyamatos karbantartasaért, a naprakész
konyvvezetés helyességéeért.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Kdzvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti egysége,
vezetbje és beosztott munkatarsa iranyaban. Az Intézményben folyd munkat irasos
féigazgatdi utasitasok formajaban is szabalyozhatja.

A jelen SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolia az Intézmény
kozalkalmazottai €és megbizottai iranyaban a munkaltatoi, illetve megbizdoi jogokat. E
jogok gyakorlasat — a kinevezés, felmentés, fegyelmi felelésségre vonas, palyazatok
kiirdsa, kollektiv szerz6dés megkotése kivételével — atruhazhatja. Az atruhazott
munkaltatéi és megbizdi jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyidejl értesitése
mellett — magahoz vonhatja. Ennek keretében:

a) meghatarozza a szervezeti egységek létszamat, mikddési feltételeit, a
létszam- és illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi
Osztonzés feltételrendszerét; ebben a tevékenységben a Foéigazgatoi
Ertekezlettel konzultal;

b) az illetékes vezetbkkel vald konzultacié utan kinevezi, felmenti a
kdzalkalmazottakat (kivéve a gazdasagi igazgatét), elkésziti minésitésiket,
besorolasukat, dont a varakozasi id6 csokkentésérdl, jutalmazasrol stb.;

c) meginditja a fegyelmi eljarast, illetve ellatja a fegyelmi tanacs elndkének a Kit-
ben régzitett feladatait;

d) kiifja a Kjt. 23.§-a és a 150/1992. (XI.20.) Korm. rendelet 7.§-a szerinti
palyazatokat;

e) kiirja a Kjt. 20/A. §-a értelmében valamennyi koézalkalmazott esetében
szukséges palyazatokat,

f) kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, egyeztet és megkoti a
szakszervezettel/szakszervezetekkel, ill. nem reprezentativ érdekképviselet
esetén az Allomanyi Ertekezleten megjelentekkel megallapodottak alapjan a
Kollektiv Szerzddést és annak moddositasait, tovabba a mindenkori
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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22.

23.

24,

25.

26.
27.

koltségvetési térvény ismeretében a személyi juttatasok vonatkozasaban
bérmegallapodast kot.

Iranyitia az Intézmény munkatervének elkészitését és végrehajtasat, valamint a
teljesitésrél sz6l6 beszamolo elkészitését.

Felelbs az éves ellenbrzési jelentés elkészitéséért.

Folyamatosan, illetbleg évente, teljes kor( tajékoztatast nyujt és beszamol a
miniszternek és a szakallamtitkarnak az Intézmény mikodéseérél.

Gondoskodik az Intézményt érintd jogszabalyi és minisztériumi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel térténé megismertetéserdl.

Gondoskodik az Intézmény érdemi ugyintézését vegz6 kodzalkalmazottak folyamatos
tovabbképzéseérél.

Gondoskodik a Mizeumban a szakalkalmazottak folyamatos tovabbképzésérdl, és
jogszabaly alapjan nyilvantartja a kulturalis szakemberek tovabbképzésének kezdd
és befejezd idépontjat. A tovabbképzési és a beiskolazasi terv kezdeményezéseének,
egyeztetésének, véleményezésének, modositasanak szabalyait a szabalyzat rogziti.

A jelen SzMSz-ben rogzitett hataskordket a féigazgatd a jogszabalyok adta keretek
k6zott barmikor magahoz vonhatja.

A fbigazgatd felelés az Intézményen bellli munkavédelmi, tlzvédelmi, polgari
védelmi, katasztréfavédelmi el6irasok betartasaért, az Intézmény vagyonanak
megovasaért.

Meghatarozza — a feligyeleti szerv jévahagyasa mellett — az Intézmény szervezeti
rendjét, mikodési feltételeit.

Gondoskodik az Intézmény mikoédése kapcsan felmeruld jogi természetl kérdések,
feladatok ellatasarol.

Iranyitia a kozvetlen alarendeltségében mikodd szervezeti egységeket és
kozalkalmazottakat.

A bankszamlak feletti rendelkezést és az Intézmény éves (féléves) kdltségvetési
beszamolojat kivéve 6nall6 alairasi joggal rendelkezik.

Kapcsolatot tart a fellgyeleti szervekkel, a tarsintézmények vezetbivel, az
Intézménnyel hivatalbdl kapcsolatba kerllé kuilfoldi személyekkel és cégekkel, illetve
az erre vonatkozo felhatalmazast az Intézmény alkalmazottainak megadija.
Kapcsolatot tart a hazai és kulfoldi muzeumokkal és mas kulturalis intézményekkel.
Meghatarozza az Intézmény kidllitasi és publikaciés tevékenységét, tovabba a
dokumentacios és marketingfeladatok 6 kdvetelményeit az Intézmény
celkitizéseinek megfeleléen.

Megkoti az Intézmény tevékenységével és mikodésével kapcsolatos szerz6déseket.

Létrehozza és iranyitia az Intézmény allandé és ideiglenes bizottsagait,
munkacsoportjait, kijeldli azok vezetdit.

Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskdrébe utal.

A miniszter, illetbleg a szakallamtitkar a féigazgatot és altala az Intézményt az Alapitéd
Okirattal 6sszhangban tovabbi feladatokkal bizhatja meg.
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A féigazgato helyettesitése tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén

o A fBigazgatét a foéigazgatd-helyettes altalanos jelleggel helyettesiti, a tudomanyos
féigazgatod-helyettessel és a gazdasagi igazgatoval szakteriletiket érintd
kérdésekben konzultalva.

o A fbigazgatd és a f6igazgatd-helyettes egylttes tavolléte esetén a fdigazgatot a
tudomanyos féigazgato-helyettes helyettesiti, a gazdasagi igazgatdval szakteriletét
erint6 kérdésekben konzultalva.

4.3. A fbigazgatd-helyettesek és az igazgatok hataskore és feladatai

4.3.1. A tudomanyos féigazgato-helyettesre érvényes szabalyok

A tudomanyos féigazgato-helyettes a féigazgaté altal atruhazott déntési és iranyitasi jogkdr
alapjan vezeti, iranyitja, ellendrzi a szervezetileg alarendelt féosztalyok munkajat. Részt vesz
az Intézmény mikodéséhez sziikséges pénzigyi forrasok és tamogatok felkutatasaban, az
Intézmény nemzetkdézi kapcsolatainak, presztizsének épitésében, apolasaban. A
tudomanyos féigazgaté-helyettest palyazat utjan, a miniszterrel egyetértésben, hatarozott
id6re a féigazgatd bizza meg, illetve menti fel, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A tudomanyos féigazgato-helyettes feladat- és hataskore részletesen:

1. Részt vesz az Iparmivészeti Muzeum képviseletével, iranyitadsaval és
ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban a magasabb vezet6i feladat- és
hataskér-megosztas szerint.

2. Részt vesz az Iparmlvészeti Muzeum célkitlzéseinek kialakitasaban, a
munkatervek, fejlesztési tervek, programok el6készitésében, a végrehajtas
megszervezésében, a felettes szerv részére készitendd elGterjesztések,
beszamolok dsszeallitasaban.

3. Szakmai gyljteményezési kérdésekben a fdigazgatd helyettesitése mellett 6nalld
hataskorrel iranyitia az Intézmény gyljtemenyi és tudomanyos tevékenysegét a
Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Mvészeti Muzeum kivételével.

4. Gyljteményszervezési és kezelési szempontbdl 06sszehangolja, iranyitia és
ellendrzi a muzealis anyag nyilvantartasat, a nyilvantartas digitalizalasat, a
tudomanyos kutatbmunkat, a gyljtemények muzeoldgiai feldolgozasat, a
gyljtemények gyarapitasat (mltargyvasarlds, az ajandékok, hagyatékok
elfogadasa, letéti szerz6dések megkotését), valamint a szakanyagok selejtezését.

5. Koordindlja és fellgyeli a gyljteményi egységek miitargyvédelmi és restauralasi
tevékenységét, iranyitia a mitargyvédelmi felelés(6k) munkajat, felelés az éves
restauralasi terv, valamint a hosszu tavu matargyvédelmi terv Osszeallitasaért a
féosztalyvezetdk irasos javaslatai (a gyljteményi f6osztalyok munkatervei) alapjan.

6. Koordindlja és felugyeli a gyljteményi egységek mitargykdlcsonzési
tevékenységét; e tekintetben szorosan egyuttmikodik a  kolcsonzések
lebonyolitasaért felelds Kiallitasszervezési és Oktatasi Féosztallyal.

7. Szakmailag el6késziti, koordinalja és ellenérzi az Intézmény kiallitasi programjat; e
tekintetben szorosan egyuttmikodik a szervezésért felelés Kiallitasszervezési és
Oktatasi F6osztallyal.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
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19.

Felligyeli az Intézmény konyvtaranak munkajat, a koényvtarvezet felterjesztése
alapjan dont a szerzeményezésekrdl.

A féigazgatd iranyitasaval el6késziti, majd elfogadas utan dsszehangolja, iranyitja
és ellen6rzi az egyhazi fenntartasu muzedlis gyUjtemények iparmivészeti
anyaganak feldolgozasaval 6sszefliggé szakmai feladatokat.

Figyelemmel kiséri az Intézmény palyazatokon valdé részvételét, valamint
koordinalja és fellgyeli az Intézmény részvételét a két- és tdbboldalu allamkdzi
kulturalis munkatervek, k6zos palyazatok tervezésében és végrehajtasaban.

Engedélyezi a kilsé foté-, dia- és filmmegrendeléseket, valamint az archiv
hangzdanyagra vonatkozé igényeket, felelés a téritési dijszabas meghatarozasaért
és folyamatos karbantartasaért a gazdasagi igazgatoval egylttmiikddve.

Felelé6s a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmuvel6désrdl szold 1997. évi CXL. torvény, a kulturdlis 6rokség védelmérdl
sz6lo 2001. évi LXIV. torvény, az ezek végrehajtasara kiadott 47/2001. (lll. 27.)
Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol, a 17/2001. (X.
18.) NKOM rendelet a kulturdlis javak kiviteli engedélyezésének részletes
szabalyairdl, valamint a 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények
nyilvantartasi szabalyzatarol betartatasaért.

A féigazgatd iranyitasaval elékésziti és dsszeallitia az Intézmény éves, rovid és
hosszu tavu tudomanyos és kutatasi tervét.

Eves jelentést készit az Intézmény tudomanyos- szakmai és kutatasi
tevékenységérol; részt vesz az Intézmény mikodésére vonatkozd éves jelentések
elkészitéseben.

Iranyitia és ellen6rzi az Intézmény szakmai rendezvényeinek szervezési
tevékenységét, kozremlkodik az Intézmény szakmai  konferencidinak
megszervezésében és lebonyolitasaban, koordinalja, illetve szervezi a
Tudomanyos Tanacs munkajat.

Szervezi a muzeumi munkatarsak kepzesét, tovabbkepzését a 12/2002. (IV. 13.)
NKOM rendelet alapjan, el6késziti és szervezi az Intézmény éves és hosszu tavu
tovabbképzési programjat és gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Részt vesz az Intézmény szakmai kiadvanyainak szerkesztésében, allandé
jelleggel részt vesz az Intézmény szakmai folydiratanak (évkonyvének) (Ars
Decorativa) szerkesztébizottsagaban.

A szervezeti egységéhez tartozé dolgozdk tekintetében jogosult javaslatot tenni a
kinevezési (alkalmazasi), a felmentési, a kinevezés-, illetve munkaszerzddés-
maodositasi, a fegyelmi, a kartéritési jogkdr és a munka dijazasanak (személyi
alapbér, bérpotlék, jutalom stb.) megallapitasara, a beosztott dolgozék kitlintetése,
tovabbképzése ugyében a féigazgatdnak, aki ezen jogokat gyakorolja.

A vezetGi hataskorébe tartozo ugyeken kivul gyakorolja mindazokat a jog-, feladat-
és hataskoroket, amelyeket a jogszabalyok, belsé szabalyok, utasitasok
feladatkorébe utalnak.

Helyettesitésére tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén jogosult

a féigazgato-helyettes,

a fbéigazgaté-helyettes tavolléte esetén a  helyettesitéssel megbizott
féosztalyvezeté.
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4.3.2. A gazdasagi igazgatora érvényes szabalyok

A gazdasagi igazgatd a féigazgatd iranyitasaval és a f6igazgatd folyamatos tajékoztatasa
mellett iranyitia az Intézmény mikodésével 06sszefliggd pénzigyi, gazdalkodasi és
Uuzemeltetési feladatokat, az Intézmény gazdasagi, miszaki fejlesztési-felujitasi, valamint

A gazdasagi igazgatdé a mikodéssel Osszefliggl gazdasagi és pénzigyi feladatok
tekintetében a koltségvetési szerv vezetbjének helyettese, feladatait a koltségvetési szerv
vezetdjének kbdzvetlen iranyitasa és ellenbérzése mellett latja el.

A gazdasagi igazgatot — a féigazgatd javaslatara — az oktatasi és kulturalis miniszter bizza
meg (palyazat utjan, hatarozatlan idére), illetve menti fel, s gyakorolja felette a fegyelmi
jogkdrt. Az egyéb munkaltatoi jogokat a féigazgaté gyakorolja felette.

A gazdasagi igazgatéra és a vezetése alatt mikods szervezeti egységek tekintetében a
217/1998 (XIl. 30.) Korm. rendelet 17.§-a, az Osszeférhetetlenségre tekintettel pedig a
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 6.§-anak vonatkozé szabalyai az iranyadok.

A gazdasagi igazgaté feladat- és hataskore részletesen:
1. Kozvetlendl iranyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezetet.
2. Elkésziti a gazdasagi szervezet ligyrendjét.

3. A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz iranymutatast ad, ellenérzi
azt.

Gazdasagi intézkedéseket hoz.

Felelés a tervezéssel, az elbiranyzat-felhnasznalassal, a hataskérébe tartozo
eléiranyzat modositassal, az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel,
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaer6-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi,
FEUVE-i kételezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos 6sszefoglal6 és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért.

6. Végzi a kozvetlen iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek feladatainak
meghatarozasaval és szamonkérésével a feladatkoérikbe tartoz6 szakmai
tevékenység megalapozasat, fejlesztését, valamint segiti a féigazgatd dontését
fontosabb kdzgazdasagi, pénzigyi, szamviteli, miszaki és gazdasagi Ugyekben vagy
ezeket érintd szabalyozasi tevékenységben.

7. Az éves szakmai koltségvetés kereteit, a szervezeti egységek koltségkeretének
felhasznalasi és elszamolasi szabalyait a szakterlletekért felelés féigazgatd-
helyettesekkel folyamatosan egyezteti.

Biztositja az Intézmény folyamatos Uzemszerl mikodését.
Ellenjegyzi az Intézmény kotelezettségvallalasait.

10. Felel6s a likviditas biztositasaért, a pénzugyi kotelezettségek hataridre torténd
teljesitéséért, a koltségvetési fejezetet alkotd tarca pénzigyi, beruhazasi teruletével
valé kapcsolat fenntartasaért.

11.Felelds az Intézmeny operativ. mikodésének finanszirozasa kapcsan a Magyar

Allamkincstar altal a pénzugyi teljesitéshez igényelt rendszeres pénzforgalmi
informacio- és adatszolgaltatasaért.
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12. A féigazgato jovahagyasaval az éves szakmai terv alapjan iranyitja és szabalyozza
az Intézmény készpénzkezelését és konyvvezetését.

13. Osszeadllitja és ellenérzi a kdltségvetést és a koltségvetési beszamolot.

14. Felelés az intézményre vonatkozd pénzigyi és gazdalkodasi jogszabalyokban foglalt
el6irasok betartasaért és betartatatasaért, a szabalyzatok és utasitasok szévegének
gondozasaért, aktualizalasaért és a féigazgatohoz ellenjegyzésre és kihirdetésre vald
beterjesztéséért.

15. Az intézmény koltségvetése tekintetében iranyitia a vezetéi és munkafolyamatba
épitett ellen6rzést (pénzigyi dontések dokumentaltsaga, kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, alairasi jog gyakorlasa, vezetdi informacios rendszer
beszamoltatasa).

16. Felelés az Intézmény tevékenységét képezd miikodési folyamatoknak a pénziigyi,
szamviteli rendszerhez kapcsoldédé szabalyozasanak végzéséért.

17.Felelés az Intézmény mikddési feltételeinek biztositasaért, az egyes eszkdzdk
(gépjarmi, mobil és vezetékes telefon) igénybevételének rendjéért.

18. Felelés az allamhaztartas mikddési rendjérél szélo 217/1998. (XIl. 30.) és az
allamhaztartas szervezetei beszamolasi és koényvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz6l6 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendeletekben foglalt kételezettségei
teljesitéséeért.

19.Felelés az Intézmény egészénél a munkavédelmi és tlzvédelmi elGirdsok
betartatasaért, valamint a foglalkozasegészséguigyi szolgaltatas biztositasaért.

20. Felel6és az Intézmény egészét tekintve a palyazati és forrasteremtési tevékenység
O0sszehangolasaért.

21.Felelés az Intézmény informatikai fejlesztési koncepcidjanak megalkotasaért és az
informatikai rendszer egységes fejlesztéséért.

22. A vezetdi hataskorébe tartozé tgyeken kivul gyakorolja mindazokat a jog-, feladat- és
hataskdéroket, amelyeket jogszabalyok, belsé szabalyok, utasitasok feladatkdrébe
utalnak.

Helyettesitésére tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén jogosult a Gazdasagi Féosztaly
vezet6je altalanos jelleggel.

4.3.3. A féigazgato-helyettesre érvényes szabalyok

A féigazgatd-helyettes feladata az Intézmény megjelenésének, kommunikaciéjanak stratégiai
szintl iranyitasa, a kdzmuivel6dési, muzeumpedagodgiai és kiallitasszervezéssel kapcsolatos
tevékenység fellgyelete, valamint a mecenatura rendszerének kialakitdsa és fejlesztése.
Tevékenysége ellatasa érdekében a féigazgatoval, a tudomanyos féigazgatd-helyettessel és
a gazdasagi igazgatoval folyamatosan egyeztet.

A f6igazgato-helyettest palyazat utjan, a miniszterrel egyetértésben, hatarozott idére a
féigazgatd bizza megq, illetve menti fel, és gyakorolja felette a munkaltatoéi jogokat.

A féigazgato-helyettes feladat- és hataskore részletesen:

1. Részt vesz az Intézmény képviseletével, iranyitasaval és ellenérzésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban a magasabb vezet6i feladat- és hataskoér-megosztas szerint.
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9.

Részt vesz az Intézmény célkitlizéseinek kialakitasaban, a munkatervek, fejlesztési
tervek, programok el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében és
kontrolljaban, a felettes szerv részére készitendd elbterjesztések, beszamolok
Osszeallitasaban.

Boviti az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges anyagi feltételek korét,
szponzorok és tamogatok megkeresésével.

Kapcsolatot keres és apol a kormanyzati mecenatura és allamigazgatas felsé
szerveivel, az dnkormanyzatokkal és tarsintézményekkel az Iparmiivészeti Mizeum
forrasainak bdvitése, megjelenési lehet8ségeinek és ismertségének novelése,
kiallitoterei szamanak ndvelése, megkdzelithet6ségeének javitasa érdekében.

Iranyitja és fellgyeli az Intézmény teljes korl kézdnségkapcsolati, kdzmivel&dési,
muzeumpedagdgiai, marketing-, reklam- és sajtokapcsolati tevékenységét, az
Intézmény kapcsolatat a turisztikai hivatalokkal, szervezetekkel.

Iranyitja és ellenérzi az Intézmény f6éplletének, valamint ellenérzi a filidknak az
intézmény feladataival d6sszhangban all6 hasznositasat, az Intézmény
termékforgalmazasi tevékenységét.

Iranyitja és ellen6rzi az Intézmény kiallitdsszervezéssel, kiallitds-megnyitdkkal és
kiallitastizemeltetéssel kapcsolatos tevékenységét.

Szervezi és felligyeli az Intézmény latogato- és kdzonségbarat megjelenését, az
Intézmény és filialéi arculati elemeinek egységes megjelenését és hasznalatat.

Biztositja a bels6 informacios és PR-rendszer goérdulékeny, hatékony mikodtetését.

10. Az Intézmény kiadasban megjelené kiadvanyokkal kapcsolatban gondoskodik a teljes

11.

12.

13.

korl adatszolgaltatasrél a Konyvtar részére.

Figyelemmel kiséri az Intézmény részvételét kiallitasi és marketing témaju
palyazatokon, iranyitja és ellen6rzi a vizualis arculat korét érint6 tevékenységet.

Iranyitia és ellen6rzi a Nagytétényi Kastélymuzeum szakmai teveékenységét,
gondoskodik a Kastélymuzeum kidllitasi és rendezvényi programjanak az Intézmény
programjaval valé dsszehangolasarol.

Figyelemmel kiséri az Intézmény pénzigyi folyamatait, az egyes szervezeti egységek
tevékenységének koordinalasaval kdozremlkodik az Intézmény éves koltségvetése
tervezésében (iranyelv, koncepcio, tervjavaslat), a jovahagyott elSiranyzatok jogcimei
szerinti feladatok végrehajtasaban.

14. A szervezeti egységehez tartoz6é dolgozok tekintetében jogosult javaslatot tenni a

kinevezési (alkalmazasi), a felmentési, a kinevezés illetve munkaszerz6dés-
moédositasi, a fegyelmi, a kartéritési jogkdér és a munka dijazasanak (személyi
alapbér, bérpétiék, jutalom stb.) megallapitasara, a beosztott dolgozok kitiintetése,
tovabbképzése Ugyében a féigazgatdnak, aki ezen jogokat gyakorolja.

Helyettesitésére tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén jogosult:

a tudomanyos féigazgaté-helyettes,

a tudomanyos fbigazgatd-helyettes tavolléte esetén irasbeli megbizasa alapjan
kijelolt féosztalyvezetd.
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4.3.4. A Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum igazgatéjara vonatkozo
szabalyok

A Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum igazgatdja a féigazgatd iranyitasaval és a
féigazgatd folyamatos tajékoztatasa mellett iranyitia a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Mivészeti
Muazeum munkajat. Az igazgatét palyazat atjan, a miniszterrel egyetértésben, hatarozott
idére a féigazgato bizza meg, illetve menti fel, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A muzeumigazgatoéra maradéktalanul érvényesek az osztalyvezetbkre altalaban érvényes,
valamint a gylijteményeket iranyitd féosztalyvezetékre érvényes szabalyok (4.4.1. és 4.4.4.
alfejezet), tovabba az alabbiak.

1.

10.

11.

12.

Osszedllitia a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Muzeum éves, révid és hosszl
tavu tudomanyos tervét.

Iranyitia és feliigyeli a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Mivészeti Muzeum kiallitasi
tevékenységeét.

Iranyitja és ellendrzi a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum adattaranak és
konyvtaranak munkajat, javaslatot tesz a szerzeményezéseikre.

A Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum mditargy- és adattari gyljteménye,
valamint konyvtara vonatkozasaban elbiralja és engedélyezi kilsé kutatok kutatasi
kéréseit.

Engedélyezi a kils6é — tudomanyos, marketing és egyéb célu — fotdé-, dia- és
filmmegrendeléseket, valamint az archiv hangzéanyagra vonatkozo igényeket.

Iranyitia és felligyeli a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Mivészeti Muzeumot érinté
mutargykolcsonzési Ugyeket. Ennek soran az Iparmivészeti Muzeum Kiallitasi és
Miitargylogisztikai Szabalyzata szerint jar el.

Feliigyeli a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Mivészeti Mizeum kommunikécidjat,
muzeumpedagogiai és kozonségkapcsolati tevékenységét, éves eés kozéptavu
marketingtervének elkészitését, valamint a sajto-, marketing- és kézdnségkapcsolati
tevékenységgel kapcsolatos kiadvanyok el6készitését és kivitelezését. E tekintetben
egyuttmikodik az Iparmlvészeti Muzeum fOigazgato-helyettesével, illetve a
kommunikacios szakterillet féosztalyvezetbivel.

Iranyitja és felligyeli a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum publikacios
tevékenységét, az Iparmiivészeti Muzeum arculati kézikbnyvének megfeleléen.

A Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum éplileteiben dolgozé, de nem a Hopp
Ferenc Kelet-Azsiai Mlivészeti Muzeum személyi allomanyahoz tartozé Osszes
munkatars alkalmazasaban és munkakori leirasaban egyuttdontési joga van.

A muzeum teruletén dolgozd, mas szervezeti egységekhez tartozd személyzet
munkdajanak koordinalasa, napi operativ iranyitdsa soran utasitasi jogot gyakorol. Az
egymasnak ellentmondd utasitasok elkertlése érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart az érintett szakteruleti vezetokkel.

Kiemelt alapfeladataként javaslatot dolgoz ki, terjeszt el a féigazgatdnak, majd
elfogadas utan koordinalja a magyar kézgyljteményekben 6rzétt, keleti kulturakkal és
mivészetekkel 6sszefliggd anyagok kutatasat és bemutatasat, a keleti kulturdk és
mivészetek hazai népszerisitését, a szakmai és kozonségprogramok szervezését.

Kapcsolatot tart kilfoldi és hazai tudomanyos intézményekkel. A Hopp Ferenc Kelet-
Azsiai Mivészeti Muzeum szakmai mikodésére vonatkozoan teljes korl képviseleti
és kapcsolattartasi joggal rendelkezik.
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13.Negyedévenkent irasban beszamolni koteles a féigazgatonak a Hopp Ferenc Kelet-

Azsiai Mlvészeti Muzeum szakmai és kdzdnségkapcsolati tevékenységeérél.

4.3.5. A Nagytétényi Kastélymuzeum igazgatojara érvényes szabalyok

A Nagytétényi Kastélymuzeum igazgatoja a féigazgato-helyettes iranyitasaval és folyamatos
tajékoztatasa mellett iranyitja a Nagytétényi Kastélymuzeum munkajat. Az igazgatot palyazat
utjan, a miniszterrel egyetértésben, hatarozott idére a féigazgatd bizza meg, illetve menti fel,
és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A Nagytétényi Kastélymuzeum igazgatéjara maradéktalanul érvényesek az osztalyvezetbkre
altalaban érvényes szabalyok (4.4.1. alfejezet), valamint az alabbiak:

1.

10.

Felelés a Nagytétényi Kastélymuzeum feladatainak ellatasaért a 2.1.2. alfejezetben
leirtaknak megfeleléen.

Feligyeli a Nagytétényi Kastélymiuzeum kommunikacidjat, kdzdnségkapcsolati
tevékenységeét, éves és kdzéptavu marketingtervének elkészitését, valamint a sajto-,
marketing- és kozonségkapcsolati tevékenységgel kapcsolatos kiadvanyok
el6készitését és Kkivitelezését. E tekintetben egyuttmikdédik a kommunikacios
szakterulet féosztalyvezetbivel.

A Nagytétényi Kastélymiuzeumban munkat végz8, mas (f6)osztalyokrol kirendelt, ill.
mas féosztalyokhoz tartozé munkatarsak folétt iranyitasi joga van. Az Uzemeltetés
Osszehangoltsaga és a programok goérdilékeny lebonyolitasa érdekében az
Uzemeltetéshez tartozé munkatarsak esetében utasitasi joggal rendelkezik. Az
egymasnak ellentmondé  utasitdsok  elkerlilése  érdekében  rendszeres
munkakapcsolatban all az érintett szakterileti vezettkkel.

Az iranyitasa alatt all6 nem szakalkalmazott munkatarsak alkalmazasaban és
munkakori leirasuk kialakitasaban egyuttdontési joga van.

Hataskérének keretein belll, atruhazott jogkdrben, jogosult képviselni a
Kastélymuzeumot, annak tevekenysegét érintd tgyekben.

Felelés a Nagytétényi Kastélymiuzeum kilsé forrasainak (szponzori, palyazati
tamogatasainak) bdévitéséért, a tamogatdok korének folyamatos tagitasaért, a
Kastélymuzeum jo hirnevének oéregbitéséért, ismertségének és latogatottsaganak,
kihasznaltsaganak novekedésert.

Havonta beszamolni koételes a f6igazgatd-helyettesnek az altala végzett
tevékenységrél, valamint a Kastélymiuzeumban lezajlott rendezvényekrdl és a
kiallitasok latogatottsagarol.

El6késziti a Kastélymuzeum mikddésével kapcsolatos szerz6déseket, és alairas
céljabdl az illetékes vezetd (féigazgatd vagy gazdasagi igazgatd) elé bocsatja; ellatja
a Kastélymuzeum éplletéhez kapcsolddoé kdzvetlen tgyviteli feladatokat.

Rendkivuli eseménnyel kapcsolatos bezarasra adhat utasitast a féigazgatd egyideji
tajékoztatasaval.

Részt vesz konferenciakon, tapasztalatcseréken, ezek eredményeire és sajat
tapasztalataira alapozva irasos javaslatokat fogalmaz meg a Féigazgatoi Ertekezlet
felé (évente legaldbb egy alkalommal) a Kastélymuzeum infrastrukturajanak,
kidllitasainak, arculatanak, kiadvanyainak, a Kastélymuzeumban megtartott
rendezvényeknek és az ott dolgozd személyi allomanynak a fejlesztésére.
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11.

12.

13.

4.4.

Latogatdi elégedettség-mérési és igényfelmérési feladatkor: kapcsolattartas a
latogatékkal, az idegenforgalmi szervekkel, a Kastélymizeummal kapcsolatban allé
tamogatokkal, onkéntesekkel és a Kastélymuzeum Barati Korével. Trendek és
igények irasos, mér6szamokkal és feladatmutatokkal kiegészitett elemzésének
eldallitasa és a Foigazgatdi Ertekezlet elé terjesztése legalabb évente egy
alkalommal.

A Kastélymuzeum hasznosithato terei kiadasanak megszervezése,
egyuttmikodésben a PR-, Marketing- és Sajtoféosztaly rendezvényszervezbjével,;
részvétel az Onkéltségszamitasi Szabalyzat kapcsolddo részeinek elkészitésében és
aktualizalasaban; a hasznositassal 6sszefiiggd renovalasi, bovitési és szolgaltatas-
csomagokra vonatkozo javaslatok megfogalmazasa.

Javaslattétel a kastély kihasznaltsaganak, tarlatainak fejlesztésére, a mikdodés
gazdasagosabba tételére, az épllet és a park felujitasi prioritasaira.

A féosztalyvezetok, osztalyvezetok hataskore és feladatai

4.4.1. Minden (f6)osztalyvezetére érvényes szabalyok

A féosztalyvezetdk és osztalyvezetdk feladata, hogy érvényesitsék az Intézmény hosszu- és
révidtavu céljait az altaluk iranyitott szervezeti egységek munkajaban. Ennek érdekében:

1.

Minta alapjan elkésziti az iranyitasa alatt allé6 szervezeti egység Ugyrendjét és
munkatervét, melyeket jovahagyasra a szakterlletileg illetékes fels6vezet6
(f6igazgatd-helyettes, ill. kozvetlen alarendeltség esetén a fdigazgatd) elé terjeszti
legkésébb minden év november 15-ig. Amennyiben az illetékes felsévezeté a
terveket 8 munkanapon belil nem fogadja el, a f6osztalyvezeté/osztalyvezeté a
kapott irdasos visszajelzés alapjan koteles az ugyrendet és a munkatervet a
vissszajelzés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belll atdolgozni. Az
Intézmény szervezeti egységeinek a fels6vezet6k altal elfogadott Ggyrendjeit és
munkaterveit a féigazgaté hagyja jova.

A munkatervet kdteles annak elfogadasatol szamitott elsé szervezeti egység-szintii
értekezleten beosztottjai tudomasara hozni.

Elkésziti és aktualizalja beosztottjai munkakdri leirdsat az alkalmazasrol (felvételrdl)
sz0l6 déntés vagy a munkakér megvaltozasa utan legfeljebb 15 munkanapon belll a
mellékletek kozott talalhatdé minta alapjan. E tevékenysége soran jogosult az azonos
tipusi munkakdérokon beluli differencialt feladat meghatarozasra. A munkakéri
leirdsokat a beosztottakkal valoé aldiratas és tudomasulvétel elétt a féigazgatédval
ellenjegyezteti.

Beosztottjai munkakori leirasa alapjan jogosult meghatarozni beosztottjai
feladatkorét, hataskorét és felelésségét.

Kdzvetlen utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik az iranyitasa ala tartozé
valamennyi munkatars felett.

Felelés a feladatkdrébe tartozd feladatok ellatasaért, a jogszabalyok, belsé
szabalyzatok, utasitasok altal a hataskoérébe utalt jogkdrok gyakorlasaért.

Jogosult és koteles a dolgozok jelenlétének, munkavégzésének, teljesitményének
ellen6rzésére.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

El6késziti a szervezeti egységéhez tartozé dolgozdk mindsitését. Jogosult javaslatot
tenni a kinevezési (alkalmazasi), a felmentési, a kinevezés, illetve munkaszerzédés-
modositasi, a fegyelmi, a kartéritési jogkdr és a munka dijazasanak (személyi
alapbér, bérpdtlék, jutalom stb.) megallapitdsara, a beosztott dolgozdk kitlintetése,
tovabbképzése ligyében a féigazgatonak, aki ezen jogokat gyakorolja.

Elkésziti az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység éves szabadsagolasi tervét, és
felettese elé terjeszti.

A szervezeti egység feladataival kapcsolatban jogosult alairasi és képviseleti jogat
gyakorolni. El6késziti a hataskorébe tartozod szerz8déseket és alairas céljabdl a
féigazgatdé elé terjeszti. Képviseleti jogosultsagat esetenként irasbeli
meghatalmazassal atadhatja beosztottjanak a jogosultsag terjedelmének
meghatarozasaval. Kivételt képeznek ez alél a gyljteményeket és az éplleteket
érinté jogvitas dgyek.

Osszedllitia a szervezeti egysége éves munkajelentését, és ezt a szakterlletileg
illetékes felsbvezetd (f6igazgatd-helyettes, muazeumigazgato, ill.  kozvetlen
alarendeltség esetén a féigazgatd) elé terjeszti legkésébb minden év januar 15-ig.
Amennyiben az illetékes felsévezetd a munkajelentést 8 munkanapon belll nem
fogadja el, a f6igazgaté irasos visszajelzése alapjan koételes a dokumentumokat a
vissszajelzés kézhezvételétél szamitott 8 munkanapon belll atdolgozni. (Az
elfogadott munkajelentéseket a felsévezetdk a féigazgatonak tovabbitjak.)

A rabizott éves koltségkerettel felelésen gazdalkodik az Intézmény Gazdalkodasi
Szabalyzataban és a tovabbi vonatkozé szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen.

Felel6s szervezeti egységének eszkozleltardért, az eszk6zok rendeltetésszeri
hasznalataért, a szilkséges karbantartasi munkak és pétlasok megrendeléséért, az
eszkdzallomany fejlesztéséért.

Gondoskodik a hataskorébe utalt tevékenységekkel kapcsolatos dokumentalasi,
adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségek teljesitésérdl.

Kialakitja és mikodteti a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellenérzés (FEUVE)
eszkozeit. A hataskorébe tartozd tevékenységek tekintetében ellendrzi a jogszabalyi
rendelkezések, illetve intézményi szabalyok és utasitasok betartasat. Eltérés esetén
intézkedik a szabalyszerli tevékenység helyreallitdsa érdekében, szikség esetén
fegyelmi, ill. anyagi felel6sségre vonasra tesz javaslatot.

Figyelemmel kiséri, aktivan keresi a vissza nem téritend6 palyazati és egyéb
tamogatasi lehetbségeket szervezeti egysége vonatkozasaban. Szakteriletére
vonatkozéan informaciokkal lata el az Intézmény palyazati tanacsadojat
(koordinatorat), illetve egyuttmikdodik vele mind a szakteriletét, mind pedig a teljes
Intézményt érintd forrasteremtési dokumentaciok dsszeallitasaban.

17.A Vezetéi Ertekezlet 4allandé résztvevéjeként az értekezlet elé keriild

eléterjesztéseket, javaslatokat véleményezi, kulonos tekintettel a feladatkérébe utalt
szakterUlet(ek)et érintd témakra. Az értekezletekrél munkatarsait tajékoztatja.

18. A munkatarsak helyi érdekképviseleti szerveivel egyuttmikadik.

19. Jogosult a Kjt.-ben, illetve a Kollektiv Szerz6désben meghatarozott jogaival élni.

20.

Szabadsaga, tavolléte esetére helyettest jeldl ki szakterlleti vezet6je, valamint a
féigazgatd egyideji tajékoztatasaval.
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4.4.2. A biztonsagi osztalyvezetd hataskore és feladatai

A biztonsagi osztalyvezet6i munkakort az Intézmény kezelésében 1évd kulturalis javak
megdrzése, valamint az éplletek vagyonbiztonsaga érdekében tartja fenn az lparmiveészeti
Muazeum. Az osztalyvezetére maradéktalanul érvényesek az osztalyvezetbkre altalaban
érvényes szabalyok (4.4.1. alfejezet), valamint az alabbiak.

1.

Feladata az Intézmény és az 6rzéset végz0, a fegyveres biztonsagi érséget mikodtetd
Nemzeti  Kulturalis Orokségvédelmi Kht. kdzdtt megkotott  egylttmikddési
megallapodasban meghatarozottak betartasa és a kapcsolattartds mind a NKOV Kht.-val
(annak jogutodjaval), mind pedig az allami biztonsagi szervekkel. Ehhez az Intézmény
szakmai vezetésével egyeztetve elkésziti a fegyveres biztonsagi 6rséggel védett
objektumok részletes 6rzési tervét, felligyeli a fegyveres biztonsagi szolgalatot.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi a fegyveres biztonsagi 6rség (Iparmivészeti Muzeum,
Nagytétényi Kastélymuzeum), a nappali és éjszakai 6rok (Hopp Ferenc Kelet-Azsiai
Mivészeti Muzeum, Rath Gyoérgy Muzeum) és portasok (Iparmlivészeti Muzeum)
munkajat, egyuttmikodve a Kiallitasszervezési és Oktatasi F6osztaly, valamint a Hopp
Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum és a Nagytétényi Kastélymuzeum vezetéivel.

Gondoskodik az allandd és id&szaki kiallitasok biztonsagos mikddéséhez sziikséges
biztonsagi dokumentacié elkészitésérdl, melyet a kiallitas megnyitasa elétt a féigazgato-
helyettesnek, a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum esetében az igazgaténak
atad. Uj felvétel esetén azonnal, meglévd allomany esetén rendszeresen, de legalabb 3
havonta biztonsagtechnikai tovabbképzést tart a terem&rék részére.

Folyamatosan személyesen ellenérzi a kidllitasfelugyel6k munkajat. Legalabb havonta
egyszer, el6zetes bejelentkezés nélkll koteles nyitvatartasi idében felkeresni az
Intézmény filiai épuleteit és kiallitétereit is a biztonsagi feltételek ellenbrzése, a szabalyok
betartasa, valamint a személyzet munkajanak biztonsagi szakmai ellendrzése céljabol.
(Utazdsahoz egyeztetés utdan igénybe veheti az Intézmény jarmiveit, illetve
tomegkozlekedési eszkdzdket.) Tapasztalatai alapjan havonta egyszer irasban minésiti a
teremdrok munkajat, név szerint megjelolve a munkakoriket biztonsagi szempontbol nem
megfeleléen betdltéket. A dokumentumot megkildi a kidllitasszervezési és oktatasi
féosztalyvezetdnek, a f6igazgatd-helyettesnek, valamint a féigazgatdnak, szolgaltatd
partner alkalmazottjait érinté esetekben a szolgaltaté képvisel6jének. A nem megfeleléen
teliesitd beosztottjait el6szor szoban, ismételt esetben irasban figyelmeztetésben
részesiti, tovabbi elégtelen munkavégzés vagy sulyos mulasztas esetén a féigazgato felé
irasos javaslatot tesz jogviszonyuk megszintetésére.

Koteles az Intézményhez ujonnan felvett terem&rok részére el6zetesen irasban
kidolgozott tematika alapjan biztonsagi bevezeté oktatast tartani. Evente legalabb
egyszer koételes minden beosztottjanak és kidllitasfeligylettel, teremdérzéssel,
beléptetéssel, valamint ruhatari feladatok ellatasaval foglalkozé munkatarsnak ismétlédé
vagyonvédelmi oktatast tartani, és ennek tényét dokumentalni (a megjelentek alairasaval
egydutt).

Biztositja az épulet- és vagyonvédelmi célokat szolgald biztonsagi berendezések
kiszolgald személyzetét. A berendezések megel6z6 karbantartasaval, javitasaval,
fejlesztésével kapcsolatban javaslatot tesz az Uzemeltetési Féosztaly felé.

Kbézremikoddik az Intézmény polgari védelmi és katasztrofavédelmi feladatainak
ellatasaban.

Igény szerint gondoskodik a ruhatar mikodtetésének feltételeirél.
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9. Gondoskodik a személyek és gépkocsik beléptetési rendjének, valamint a kulcskezelés
rendjének betartasarodl, irasos javaslatot tesz a kapcsolddoé szabalyzatok elkészitésére és
fejlesztésére vonatkozoan a féigazgatonak.

10.Részt vesz a Kkidllitasok, kozOsségi terek, irodak, raktarak és felujitas alatt allo
éplletrészek biztonsagat szolgald terek ideiglenes vagy allandd kialakitasaban, illetve
javaslatot tesz ezek biztonsagi kovetelményeknek megfelel kialakitasara.

11.A fbigazgatdé megbizasa alapjan ellat egyéb, az Intézmény biztonsagi Ugyeinek
érvényesitését elésegitd feladatokat.

12. Tevékenységét a mindenkor aktualis vonatkozé jogszabalyok figyelembe vételével végzi.

4.4.3. A féigazgatoi titkarsagvezetd hataskore és feladatai

A titkarsagvezetd a féigazgatd napi operativ munkajat segiti szervezési és adminisztracios
feladatok elvégzésével, illetve biztositia a magasabb vezet6k kézdtti zavartalan napi
egyuttmikodés feltételeit. A  titkarsagvezetére  maradéktalanul  érvényesek az
osztalyvezet6kre altalaban érvényes szabalyok (4.4.1. alfejezet), valamint az alabbiak.

1. Szervezi és vezeti a FOigazgatoi Titkarsag feladatainak végrehajtasat (Id.: 2.1.4.
alfejezet).

2. Javaslatot tesz az Intézmény napi munkajahoz szikséges megosztott dokumentumok
rendszerére, hozzaférhetéségére, az Informatikai osztallyal egylttm(ikddve felelés a
megosztott kdnyvtarak tartalmanak naprakészségéért.

3. Figyelemmel kiséri az utasitasokban, szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat és a
hatarid6k betartasat.

4. Részt vesz az egész Intézmény beszamolé jelentésének, munkatervének,
statisztikajanak elkészitésében.

5. Gondoskodik a belsd ellendr kérése szerinti adatszolgaltatasrol, szervezi a belsé
ellendrzés és a féigazgatd kdzotti kapcsolattartast.

4.4.4. A gyiijtemények élén all6 féosztalyvezetdkre érvényes szabalyok

A gyljteményi egységeket iranyitd foosztalyvezetSkre maradéktalanul érvényesek az
osztalyvezetdkre altalaban érvényes szabalyok (4.4.1. alfejezet), valamint az alabbiak.

1. Iranyitia az altala felligyelt gyljtemény gyarapitasanak munkajat, elbkésziti a
vasarlasi javaslatokat, el6terjesztést készit a Gylijteménygyarapitasi Bizottsag Ulésére
és kéri a bizottsag dsszehivasat, irasos véleményt készit ajandékozasi tgyekben (Id.:
7.1. alfejezet).

2. lIranyitja és ellen6rzi a gyljtemény leltarozasat, nyilvantartasat, a helyrajzi, mozgatasi
és kolcsdnzési naplok vezetését. Felelbs a gylijteményi egység leltaranak folyamatos
digitalizalasaért.

3. Iranyitja a mitargyak szakszer( raktarozasat, folyamatosan ellenérzi a gylijtemény
allagat, iranyitja a restauralasi, allagmegovasi és mitargyvédelmi munkakat, kijeldli a
gyUjtemény matargyvédelmi felel6sét.

4. Iranyitia a gyljtemény szakmai feldolgozasat, a gyljteményi egység kidllitasi és
publikacios tevékenységét, kapcsolatot tart az Intézmény Kkiallitasszervezéssel,
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kiadvanyszerkesztéssel és  marketingtevékenységgel foglalkozd  szervezeti
egységeivel.

5. Kapcsolatot tart a feladatkorét érinté szervezeti egységekkel.

6. Gyljteménye vonatkozasaban véleményezi kilsé kutatok kutatasi kéréseit.

7. Felelés a mitargyakra vonatkozo biztonsagi szabalyok betartasaért, a raktari rendért,

10.

11.
12.

13.

a kulcskezelési utasitasok szigoru betartasaért.
Iranyitja és ellendrzi a gydjtemények reviziés munkait.
Iranyitja és ellendrzi a gyljteményi egységben folyd kutatasi tevékenységet.

Iranyitia a gyljteményi egység altal szervezendd Tudomanyos Tanacsok
elékészileteit.

Iranyitja és ellendrzi a Kiallitasi Ertekezleten bemutatandé prezentaciok el6készitését.

Kezdeményezi, el6késziti és karbantartia a feladatkérébe utalt szakterlletet érintdé
szabalyzatokat, utasitasokat.

Gyakorlati  helyszint és  konzultaciés lehetéséget biztosit muzeoldgus,
mivészettorténész, a mivészeti fels6oktatasban részt vevd és restaurator szakos
nappali képzésben résztvevd hallgaték szamara az Intézmeény és hazai, valamint az
EU mas tagorszagainak felsGoktatasi intézményei kozott kotott megallapodasok
teljesitése érdekében.

4.4.5. A Konyvtar vezetéjére érvényes szabalyok

A Konyvtar fbosztalyvezetdi statuszu vezet6jére maradéktalanul érvényesek az
osztalyvezetbkre altalaban érvényes szabalyok (4.4.1. alfejezet), valamint az alabbiak.

1.

Felel6s a Konyvtar rendeltetésszerli mikodéséért a 2.2.4. alfejezetben leirtaknak
megfeleléen.

2. Egyszemélyi felel6se a kotelespéldany- és kotelezd adatszolgaltatasnak.

3. Kezdeményezi, el6késziti és karbantartja a feladatkorébe utalt szakterlletet érintd

szabalyzatokat, utasitasokat.

Legalabb évente egyszer irasos javaslattal él a Konyvtar technikai fejlesztésére
vonatkozodan.

4.4.6. A Kiallitasszervezési és Oktatasi Féosztaly vezetdjére érvényes szabalyok

A Kiallitdsszervezési és Oktatasi Fdosztaly vezetdjére maradéktalanul érvényesek az
osztalyvezetdkre altalaban érvényes szabalyok (4.4.1. alfejezet), valamint az alabbiak.

1.

2.

Felel6s a Kiallitasszervezési Oktatasi Féosztaly feladatainak ellatésaert a 2.3.1.
alfejezetben leirtaknak megfeleléen.

A folyamatos, goérdilékeny munkavégzés érdekében kapcsolatot tart a biztonsagi
osztalyvezetOvel, a gyljteményi egységek vezetbivel, a mditargyvédelmi
felel6s(6k)kel, valamint a kommunikacids szaktertlet masik féosztalyaval.
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10.

11.

12.

13.

Létrehozza és Uzemelteti a beszallitéi-alvallalkozoi adatbazist installacio-
épitéssel/készitéssel, valamint nyomdai elé6készitéssel és nyomdai szolgaltatasokkal
foglalkozo szolgaltatok esetében.

Felelés a grafikai, nyomdai, forditd6 és egyéb partnerek (ajanlattevék)
referenciaanyagainak és arajanlatainak beszerzéséért, értékelési rendszerik
felallitasaért és kovetkezetes alkalmazasaért (a kivalasztasi folyamatért).

Felelés a kidllitasokhoz és rendezvényekhez tartoz6 kiadvanystruktura
meghatarozasaért. Ezzel 0Osszefliggésben felelés a kiadvanyszerkeszt6k
munkarendjének meghatarozasaért, a kiadvanyokkal kapcsolatos hataridék és
koltséghatarok betartasaért.

Termek kifestését, villanyszerelését, biztonsagtechnikai felszerelését, ill. a meglévd
rendszerek modositasat kizardlag az Uzemeltetési f6osztalyvezetdn keresztil,
valamint (a ra vonatkozé kérdésekben) a biztonsagi osztalyvezetbvel tortént
egyeztetés utan kezdeményezi.

Felel6ssége a kidllitasi Ugyelet beosztasa, és annak jovahagyasat kovetben a
beosztas kozlése a gyljteményi egységek beoszthatdé munkatarsaival (Id. 2.2.1.
alfejezet).

Felelése az Intézmény munkatervében meghatarozott, rendszeresen megtartott
muzeumi, koézmlvel6dési programok szakmai tartalmanak (hosszabbitott nyitva
tartasu napok plusz szolgaltatasai, valamint muzeumi vilagnap, Muzeumok Ejszakéja,
Kulturélis Orékség Napja, Magyar Kultira Napja stb.).

Felel6s az éves muzeumpedagogiai tervezésért, ezen belil a muzeumpedagogiai
kiadvanyok szamanak, kidllitdsuk mindségének és példanyszamanak (az anyagi
lehetéségek messzemend figyelembe vételével vald) meghatarozasaért, valamint a
muzeumi Orak és tovabbképzd foglalkozasok szamanak megadasaért, célcsoportos
bontasban.

Felel6s a felsoktatasi program részeként a muzeumban tartott érak és képzések
megszervezéséért a felsdoktatasi intézményekkel kotdtt megallapodasok alapjan.

Felel6s beosztottjai kepzéséért és az altaluk elsajatitott anyag alkalmazhat6saganak
ellendrzéséért — mar az j kidllitdsok megnyitasakor is.

Iranyitia a muzeumpedagogiai terllet részvételét a Tudomanyos Tanacs
munkajaban.

Vélemenyet, javaslatait koteles irasban legalabb évente egyszer a F&igazgatoi
Ertekezlet elé terjeszteni a kiadvanystruktura, jegyarak, nyitva tartas és
rendezvénynaptar tekintetében.

4.4.7. A PR-, Marketing és Sajtoféosztaly vezetdjére érvényes szabalyok

A PR-, Marketing- és SajtéfGosztaly vezet6jére maradéktalanul érvényesek az
osztalyvezetOkre altalaban érvényes szabalyok (4.4.1. alfejezet), valamint az alabbiak.

1.

Felelés az PR-, Marketing- és Sajtéféosztaly feladatainak ellatasaért a 2.3.4.
alfejezetben leirtaknak megfeleléen.

Felelés az Arculati Kézikdnyv fejezetstrukturajanak, foébb tartalmi elemeinek
meghatarozasaért.

Létrehozza és Uzemelteti a beszallitoi-alvallalkozoi adatbazist a kovetkezd
terlleteken: vendéglatassal foglalkozd szolgaltatok; hang- és fénytechnikaval
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foglalkoz6 szolgaltatdk; megnyitdkon felléptetheté mivészek, miivészeti egylttesek
és misorvezetdk; szallitocégek.

4. Felelés a kiallitasok és muzeumi terek tajékoztatd feliratainak elkészittetéséért,
forditasaért és aktualizalasaért; a tajékoztatds folyamatossagaért, a latogatoi
visszajelzések folyamatos és tObbcsatornas gydjtéséért, az eredmények
rendszerezéséért és hasznositasaert.

5. Felel6s szakterlleti eredményeinek és fejlesztési terveinek évente egyszer, irasban
torténd, mérészamokkal kiegészitett prezentalasarért a Foéigazgatoi Ertekezlet
szamara.

Felel6s az Iparmivészeti Muzeum Barati Korével valé személyes kapcsolattartaseért.
7. Az Intézmény hivatalos szovivdje, sajtdkapcsolat-felelése.

8. Felelés az Intézmény munkatervében meghatarozott, rendszeresen megtartott
muzeumi, kdzmUvel6dési programok meghirdetéséért, koncepcidja meghatarozasaért
(hosszabbitott nyitva tartasu napok plusz szolgaltatasai, valamint muzeumi vilagnap,
Muzeumok Ejszakéja, Kulturalis Orékség Napja, Magyar Kultura Napja stb.), és a
rendezvények megszervezéséért.

9. El6keésziti és aktualizalja a hivatalos megjelenésre (dress code), kommunikaciora
(telefonhasznalat, e-mail hasznalat stb.) és sajtokapcsolat-kezelésre (megkeresések
tovabbitasara) vonatkozé féigazgatdi utasitas szovegét.

10. Felelés a javaslattételért és véleményezési jog gyakorlasért szervezeti egysége
nevében a nyitvatartasi rendre, belépddijak és kedvezmények rendszerére, valamint
a rendezvénynaptar mdodositasaira vonatkozéan.

11. Felelés az eredménykritériumokat, mér6szamokat tartalmazé marketingkoncepcié és
az éves marketingterv megalkotasaért, az éves marketing-koltségvetéssel vald
gazdalkodasért.

12. Felelés az altala iranyitott szaktertletnek a Tudomanyos Tanacs munkajaban valo
részvételéért.

4.4.8. A Gazdasagi Féosztaly vezetdjére érvényes szabalyok

A gazdasagi féosztalyvezetére maradéktalanul érvényesek az osztalyvezetbkre altalaban
érvényes szabalyok (4.4.1. alfejezet), valamint az alabbiak.

1. Felelés a Gazdasagi Fdosztaly feladatainak ellatasaért a 2.4.1. alfejezetben
leirtaknak megfeleléen.

2. Felelés az Intézmény vezetdi és magasabb vezetdi igényeinek megfeleld, naprakész
tajékoztatasért gazdalkodasukkal, bevételeikkel felhasznalhatd koltségkeretikkel
kapcsolatban. Ennek érdekében negyedévente tajékoztatatdé anyagokat készit a
gazdasagi igazgato altal meghatarozott tartalma és mélységli bontasban.

3. Felelés a koltséghelyek meghatarozasaeért, a koltségfelosztds révén az osztalyok
éves kerete tervezésének el6készitéséeért.

4. Felelés a feladatkérébe tartozé feladatok ellatasaért, a jogszabalyok, belsé
szabalyzatok, utasitasok altal hataskorébe utalt jogkorok gyakorlasaért, a gazdasagi
igazgato helyettesitéséert.
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5.

Felelés a (megbizott vagy vallalkozasi szerz6déssel foglalkoztatott) palyazati
referenssel, valamint a kodzbeszerzési szakértével vald kapcsolattartasért és a
referens, illetve kozbeszerzési szakért6 szamara szikséges adatszolgaltatasert.

Koteles a belsé ellenérrel egyuttmikddni, a belsd ellenérnek kérésére barmilyen
adatbazisba, statisztikaba, beszamoldba betekintést biztositani.

Koteles a szakteruletét érint6 jogszabalyi valtozasokrdl naprakészen tajékozodni, a
tovabbképzéseken megjelenni, beosztottjait tajékoztatni. Felelés a szaktertletét
érint6 kommunikaciés és adatszolgaltatasi szoftverek naprakészen tartasaért,
frissitéséért.

Ellatia mindazon egyéb feladatokat, melyeket az intézményi szabalyzatok
hataskorébe utalnak.

4.4.9. Az Informatikai Féosztaly vezetdjére érvényes szabalyok

A informatikai f6osztalyvezetére maradéktalanul érvényesek az osztalyvezet6kre altalaban
érvényes szabalyok (4.4.1. alfejezet), valamint az alabbiak.

1.

Felelés az Informatikai FOosztaly feladatainak ellatasaért a 2.4.2. alfejezetben
leirtaknak megfeleléen.

Felelés az Adattar nyilvantartasért felelés munkatarsaival, valamint a Féigazgatoi
Titkarsaggal valdé kapcsolattartasért a digitalis nyilvantartas, a Nyilvantartasi
Szabalyzat, a megosztott kdnyvtarak rendszere és a hozzaférési szintek egyittes
meghatarozasa érdekében.

Megalkotja, aktualizalja és jovahagyasra a féigazgatd elé terjeszti az Intézmény
Informatikai Szabalyzatat.

Felelés az Intézmény digitalis mutargy-nyilvantartasaval kapcsolatos informatikai
fejlesztés folyamatossagaért, az adatbiztonsagért, a rendszer(ek) kompatibilitasaért.

Felel6s az informatikai eszk6z6k és rendszerek hasznalataval kapcsolatos oktatasok
megszervezéseert és megtartasaért.

Felelés az Intézmény informatikai fejlesztési stratégidgja megalkotasaért és
aktualizalasaért (alapelvek, prioritasok, arak, ajanlott megoldasok, kapcsolédé
képzések, ellenérzés-monitoring, szilkséges korrekcios lépések megtétele), és ennek
a Féigazgatdi Ertekezlet szamara torténd benyuijtasaért.

Felel6s az informatikai hardver- és szoftverbeszalliték, valamint rendszerépiték és
karbantartok adatbazisanak oOsszeallitasaért konkrét feladatra és eszkozrendszerre
sz0I6 arajanlatok és referenciak bekérése alapjan.

Koteles legalabb évente egyszer irasban 0sszegezni javaslatait és tapasztalatait az
informatikai stratégia megvaldsitasaval és a gyakorlati problémakkal kapcsolatban a
Féigazgatoi Ertekezlet szamara.

Folyamatosan tajékozodik az informatikai fejlesztési trendekrél, veszélyforrasokrol és
Uj megoldasokrol, az altala feligyelt és fejlesztett rendszereket ennek megfeleléen
védi, ill. médositja.
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4.4.10. Az Uzemeltetési Féosztaly vezetdjére érvényes szabalyok

Az Uzemeltetési féosztalyvezetére maradéktalanul érvényesek az osztalyvezetbkre altalaban
érvényes szabalyok (4.4.1. alfejezet), valamint az alabbiak:

1.

4.5.

Felelés az Uzemeltetési FSosztaly feladatainak ellatasaért a 2.4.3. alfejezetben
leirtaknak megfelelben.

Felelés szolgaltatéi és beszerzési adatbazisok készitéséért és naprakészen
tartasaért, arajanlatok és referenciak alapjan a hataskoérébe tartozé szakterileteken.
A beszerzéseket ezen adatbazisok kovetésével intézi.

Kialakitja és kdvetkezetesen alkalmazza (beosztottjaival alkalmaztatja) a helyiségek
atadas-atvételének formanyomtatvanyait, ellenérzé listait, jegyzékonyveit, valamint a
kiallitastechnikai szolgaltatasok belsé megrendel6it (mit, hova, hany fére, mikorra,
kapcsolattarto személye / felelés stb.).

Felel6s a rendszeres és jogszabalyok szerint kotelezd oktatasok megszervezéséért
és szakszer(l, dokumentalt megtartasaért a munka- és tlizvédelem terlletén.

Folyamatos kapcsolatot tart a biztonsagi osztalyvezetével és az informatikai
féosztalyvezetdvel, beszerzéseik optimalizalasa és a tapasztalatcsere céljabdl.

Munkajarél éves szinten irasban beszamol a Féigazgatdi Ertekezletnek. A
munkaszervezésre, miszaki fejlesztési és felljitdsokra vonatkozé javaslatait és
kalkulacioit beszamolo6jahoz mellékeli.

A féigazgatéohoz kozvetleniil rendelt munkakorokhoz tartozé hataskorok
és feladatok

4.5.1. A belso ellenérre vonatkozé szabalyok

Az Aht. 121/A.§-a, valamint a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet alapjan az Intézmény
mikodésének szabalyos fenntartasa, fejlesztése, valamint eredményességének ndvelése
érdekében szakképzett belsé ellenért foglalkoztat. A belsé ellenér a féigazgatd kdzvetlen
iranyitasaval, 6nallé hataskorrel latja el feladatait, melyek a kovetkezék:

1.
2.
3.

a belsd ellendrzési kézikdnyv elkészitése és folyamatos aktualizalasa;
stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitdsa kockazatelemzés alapjan;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetSi ellenérzési rendszer (FEUVE)
mikodésének, a jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelésének
vizsgalata és értékelése;

a pénzugyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mikodése gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének vizsgalata és értékelése;

az eréforrasokkal valé gazdalkodasnak, a vagyon megévasanak és gyarapitasanak,
valamint az elszamolasok megbizhatosaganak vizsgalata;

gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasarol;

7. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasok és ajanlasok tétele, valamint

elemzések, értékelések készitése az Intézmény vezetdje szamara a koltségvetési
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szerv miikddése eredményességének novelése, az ellenbrzési rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

8. javaslatok megfogalmazasa a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiszdbdlése érdekében;

9. az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasanak nyomon koévetését
tartalmazo nyilvantartasi rendszer kialakitasa és mikodtetése;

10. részvétel konzultacios joggal az Intézmény stratégiai céljainak meghatarozasaban, ill.
éves terveinek véleményezésében azok benyujtasa elétt.

A bels§ ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabalyszerliségi, pénzlgyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket végez.

A belsd ellendér az ellen6rzési tevékenységen kivil mas operativ tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be.

4.5.2. A jogi képviselore vonatkozé szabalyok

A jogi képvisel6 feladatait a féigazgatd kdzvetlen irdnyitasaval, 6nallé hataskorrel latja el. A
feladatok a kévetkezdk:

1. Az Intézmény mikodésével, tevékenyseégével Kkapcsolatos jogi tanacsadas,
klléndsen az alabbi szakterileteken:

a) munkajog: kdzalkalmazotti és megbizasos jogviszonnyal 6sszefiggd kérdések,
munkaugyi jogvitak kezelése;

b) polgari jog: szerz8dések elkészitése, véleményezése, okiratok szerkesztése;

c) nemzetkdzi jog, ill. hazai és nemzetkdzi kdlcsdnzésekkel, kotelezettségvallalasi
(biztositasi) és kartéritési kérdésekkel kapcsolatos kérdések.

2. A féigazgatd irdsos megbizasa alapjan az Intézmény jogi képviselete a kulonb6zé
hatésagok, a bir6sag és maganszemélyek el6tt.

3. Kdzremiikddés az Intézmény szabalyzatainak, szerz6désmintainak és a féigazgatoi
utasitasoknak az elkészitésében, illetve modositasaban, aktualizalasaban.
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5. Az Intézmény és szervezeti egységeinek irasbeli képviselete

5.1. Kiadmanyozasi jog

A kiadmanyozasra vonatkozé részletes szabalyokat a Szerz6déskotés Rendjérél szélo
Szabalyzat, ill. a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezetd alairasaval (kiadmanyozasaval) valnak
intézményi intézkedésekké. A kiadmanyozas magaban foglalja az érdemi dontést megel6zé
intézkedés kiadasanak, illetéleg az érdemi dontés meghozatalanak és az ugyirat irattarba
helyezésének jogat.

5.1.1. A féigazgato kizarolagos kiadmanyozasi jogkore

Kizardlag a féigazgato irhatja ala az alabbi dokumentumokat (dokumentacidkat):

1. a minisztereknek, allamtitkdroknak, orszagos szervek és szervezetek vezet6inek,
vezetd koztisztviselbknek, valamint a tarsintézmények vezetdinek kdzvetlenll cimzett
iratok;

2. az Iparmivészeti Muzeum terveinek, koltségvetésének jovahagyasaval,
modositasaval kapcsolatos Ugyiratok, és a végrehajtasra vonatkozé koltségvetési
beszamolo;

3. az Iparmivészeti Muzeum egészének mikddésével, ellenbérzésével kapcsolatos
rendelkezések;

4. az Iparmivészeti Muzeum Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatanak a fellgyeleti
szerv jovahagyasaval torténd kiadasa, modositasa;

5. a Kollektiv Szerz6dés megkotése, modositasa; a Kodzalkalmazotti Szabalyzat
alairasa;

6. féigazgatodi utasitasok kiadasa, a szervezeti egységek Ugyrendjének jovahagyasa,
bels§ szabalyzatok hatalyba léptetése vagy hatalyon kivil helyezése;

7. abelsd ellenérzés éves munkatervének jovahagyasa;

8. a jutalmazasi keret és a jutalmazas feltételének megallapitasa, dontés jutalmazasi
kérdésben a féigazgatd-helyettesek és a f6osztalyvezetdk javaslatainak figyelembe
vételével;

9. munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos Ugyiratok;
10. kitintetési javaslatok;

11.a kizardlag f6igazgatéi hataskorbe tartozéd szerzd8dések (a gazdasagi igazgatd
ellenjegyzésével);

12. allami és alapitvanyi palyazati dokumentaciok.
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5.1.2. A foigazgato-helyettesek és az igazgatok kiadmanyozasi jogkore

A féigazgato-helyettes, a tudomanyos féigazgato-helyettes, a gazdasagi igazgatoé és a
filidk igazgatoi irhatjak ala a kovetkezé dokumentumokat (dokumentaciokat):

1. a minisztériumokhoz, tarsintézményekhez és mas szervekhez cimzett azon iratok,
amelyek nem tartoznak f6igazgatéi hataskoérbe;

2. a hataskoérikbe utalt szakteriletek vagy szervezeti egységek mikddésével,
ellendrzésével kapcsolatos rendelkezések;

3. a mindenkori hatalyos féigazgatéi utasitas szerint az atruhazott hataskérbe tartozo
munkaltatéi jogkdr gyakorlasaval kapcsolatos Ugyiratok;

4. a kotelezettségvallalasokrél széldé szabalyzatban meghatarozott szerz6dések
(kizarélag névre szoél6 irasbeli meghatalmazas alapjan vagy a féigazgatd tartos
tavolléte / akadalyoztatasa esetén, a helyettesitési rend szerint);

5. mindazon Ugyiratok, amelyek kiadmanyozasat szabdlyzat, utasitas a hataskdriikbe
utalja.

5.1.3. A féosztalyvezetdk és osztalyvezetok kiadmanyozasi jogkore

A féosztalyvezet6k, osztalyvezetdk irhatjak ala a feladatkorikbe rendelt Gigyekben mindazon
iratokat, amelyek kiadmanyozasa nem tartozik az el6z8 pontokban meghatarozott vezetdi
hataskérokbe.

5.2. Aldirasi jog atruhazasa

A féigazgatd az Iparmivészeti Muzeum nevében 6nalléan jogosult alairni. Ez aldl kivétel a
bankszamla feletti rendelkezés, valamint az éves (féléves) kdltségvetési beszamolé.

A féigazgatd nevében — akadalyoztatasa esetén — feladat- és hataskorében a helyettesités
rendje szerint eljaré féigazgato-helyettes vagy igazgatd jogosult alairni a féigazgatd neve
felett ,h” jelzéssel.

Az alairasi joggal felhatalmazast, illetve annak megsziintetését (megvonasat) a hataskori
jegyzék szabdlyozza, mely a Gazdalkodasi Szabalyzat része. Ennek melléklete az alairasra
jogosultak nevét, valamint alairas-mintajat, tovabba jogosultsaguk korét, mértékét és egyeb
adatait tartalmazé dokumentum.

A jogositott személy akadalyoztatdsa (tavolléte) esetén az aldirasi jogot a szolgalatilag,
illetve munkakorileg magasabb beosztasuak gyakorolhatjak.

5.3. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas

A kotelezettségvallalasra jogosultak korét, a kotelezettségvallalas értékhatarat személyre
lebontva a Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és eérvényesités rendje
hatarozza meg. A kotelezettségvallalas kizardlag a gazdasagi igazgatd, vagy az altala
irasban Kkijeldlt személy ellenjegyzésével, irasban érvényes netté 50.000,- (6tvenezer)
forintos értékhatar felett.
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Ugyanazon ugy, illetve gazdasagi cselekmény soran ugyanaz a személy kotelezettségvallalo
és ellenjegyz6 vagy utalvanyozo és ellenjegyzé nem lehet, viszont ugyanaz a személy
kotelezettséget is vallalhat, és utalvanyozhat is. Az érvényesit6 személy nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult személlyel. Az érvényesitést végz6 és a
szakmai teljesitést igazolé nem lehet azonos személy. Kotelezettségvallalasi, érvényesitési,
utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, aki e tevékenységét
kozeli hozzatartozdja vagy a maga javara latna el.

5.3.1. A kotelezettségvallalas rendje

A fbéigazgato a kotelezettségvallalasi, illetbleg a kdvetelés-elbirasi jogkort értékhatarra valo
tekintet nélkil gyakorolja. Akadalyozatasa (tavolléte) esetén a helyettesitésére vonatkozo
rend szerint kell eljarmi. A fbigazgato-helyettesek, igazgatok, fbosztalyvezetdk,
osztalyvezetbk és egyéb személyek engedélyezett kotelezettségvallalasi, illetéleg kdvetelés-
eléirasi jogkore — kizarolag a szakmai illetékesség szempontjabdl hozzajuk tartozo teruletre
vonatkozdan — a mindenkori kulon szabalyozas szerinti értékhatarig terjed.

A kotelezettségvallalasnak  el6iranyzat-felhasznalasi  terven  kell  alapulnia. A
kotelezettségvallalas elbtt az ellenjegyzésre jogosultnak meg kell gyézédnie arrdl, hogy a
joévahagyott koltségvetés fel nem hasznalt és le nem koétott kiadasi eldiranyzata biztositja-e a
fedezetet, azaz:

1. jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem Kkotott, a
kotelezettségvallalas targyaval 6sszefiiggd kiadasi el6iranyzata rendelkezésre all-e,
illetve a befolyt vagy varhatéan befolyd bevétel biztositja-e a fedezetet;

2. az el6iranyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés id6pontjdban a fedezet
rendelkezésre all-e;

3. a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fenti feltételeknek, az ellenjegyz6
irasban tajékoztatja a kotelezettségvallalot, illetve a fOigazgatét. Ha koltségvetési szerv
vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyz6t, az koteles az
utasitasnak eleget tenni. E tényrdl a fellgyeleti szerv vezet6jét haladéktalanul irasban
értesiteni kell. A feligyeleti szerv e jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belll
koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felel§sségre vonast.

5.3.2. Ervényesités

Az érvényesités a vonatkozd bizonylaton (okmanyon) szereplé adatok jogosultsaganak,
Osszegszerli helyességének, a fedezet és az alaki kovetelmények meglétének az
ellendrzése és igazolasa. Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

Az érvényesités megtorténtét a bizonylat megfelel6 zaradékolasaval és alairasaval kell
igazolni. Az érvényesités zaradékolasra szolgaldé nyomtatott (rlap vagy gumibélyegzé
felhasznalasaval, a forma-, illetve szabvanynyomtatvanyok esetében pedig megfeleld
rovatok kitoltésével végzendo el. A bizonylat érvényesitésének iddben az utalvanyozas és az
ellen6rzd ellenjegyzés elétt kell megtorténnie.

Ervényesitési jogosultsaggal a gazdasagi féosztalyvezeté vagy a féigazgato altal irasban
megbizott, az Amr. szerinti pénzigyi-szamviteli képesitési személyek rendelkezhetnek.
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Az érvényesitésnek az ,érvényesitve” megjeldlésen kivil tartalmaznia kell a megallapitott
Osszeget és a konyvviteli elszamolasra utalé fékonyvi szamlaszamot is.

5.3.3. Utalvanyozas

Az utalvanyozasi jogosultsag kore és mértéke (értékhatara) azonos a kotelezettségvallalasi
jogosultsag korével és mértékével (értékhataraval).

Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett igazolassal lehet.

Nem kell kilén utalvanyozni a termékértékesitésbdl, szolgaltatasbol szamla, egyszerisitett
szamla, szamlat helyettesit6 okmany, atutalasi postautalvany alapjan befolyé bevétel
beszedését.

Az lparmiivészeti Miizeum pénzeszkdzeit kezeld Magyar Allamkincstar és a pénzintézetek
utjan teljesitendd kiadasok, illetve beszedendd kovetelések (beveételek) utalvanyozasanak
rendjére az un. alairasi cimpéldanyokon foglalt el6irasok az iranyadék.

A pénzintézeteknél vezetett szamlak felett rendelkezdk bejelentésére, az alairasok
érvényességének feltételeként megkdvetelt alairasi rendre, a valddisag igazolasara szolgald
zaradék alaki kdvetelményeire, az altalanos eljarasi rendre az egyes pénzintézetek elbirasait
kell alkalmazni.

A hazipénztar altal kezelt pénzeszko6zok kezelésénél keletkezb bizonylatok érvényesitéseére,
utalvanyozasara és ellenjegyzésére, illetve alairasara a fenti pontban foglaltak iranyadok.
Minden, a fentiekben nem szabalyozott kérdésben a ,Kdtelezettségvallalas, ellenjegyzés,
utalvanyozas és érvényesités rendje” és a vonatkozé jogszabalyok elbirasai iranyadok.
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6. Kapcsolattartas kililsé szervezetekkel

6.1. A kozvélemény tajékoztatasa, nyilatkozat adasa

Az Iparmlvészeti Muzeum tevékenységével kapcsolatos kommunikacios feladatok
szervezése, a koOzvélemény tajékoztatasa, a médiakapcsolatok el6készitése,
megszervezése és lebonyolitasa elsédlegesen a PR-, Marketing- és Sajtoféosztaly feladat-
és hataskorébe tartozik.

Az Iparmivészeti Muizeum koézalkalmazottia e min6ségében, a munkakorével
Osszefliggésben csak a féigazgatd elézetes hozzajarulasaval adhat sajtonyilatkozatot, vagy
a kozvéleménynek szd6l6 mas tajékoztatast. Ehhez kotelez6 figyelembe vennie a
kommunikaciora és megjelenésre vonatkozé féigazgatdi utasitast (Id.: 4.4.7. alfejezet).

A sajat szakterlletét érinté Ugyekben vagy kizarélag szakmai kérdésekben barki adhat a
sajtonak vagy a kdzvéleménynek eseti tajékoztatast, de a figazgatd elbzetes tajékoztatasa
ilyen esetekben is kételezd. A nyilatkozat tartalmaért és szinvonalaért a tajékoztatast adé
személy a felel6s.

6.2. Az Iparmiivészeti Muzeum képviselete, kapcsolat mas intézményekkel

Az Iparmivészeti Muzeum képviseletét a féigazgatd latja el. A féigazgatd e képviseleti
jogkdrét részben vagy egészben, illetve az Ggyek meghatarozott csoportjara nézve, esetileg
vagy visszavonasig az Iparmivészeti Muzeum mas kdzalkalmazottjara atruhazhatja.

Az Iparmivészeti Muzeum képviseletében eljar6 szemeély koteles a képviselet korében az
Iparm(ivészeti Muzeum érdekeit mindenkor szem el6tt tartani, az &llami, szolgalati és
intézmeényi titkot megdrizni, targyalasairdl, az elért vagy varhatdé eredményrél a hivatali ut
betartasaval jelentést adni megbizéjanak.

A képviseleti joggal felruhazott személyek a képviselet kdrében okozott erkodlcsi és anyagi
karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartoznak. Fegyelmi vétséget kovet el, és
kartéritési felelésséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazas nélkil vagy a
felhatalmazast meghalado korben képviseli az Intézményt.

Az Oktatasi és Kulturalis Minisztériummal, mas orszagos hivatalokkal, az orszagos és
kilféldi muzeumok vezet6ivel az Iparmivészeti Muzeum képviseletében a f6igazgatd, a
féigazgatod-helyettesek és az igazgatok tartjdk a kapcsolatot. Az Iparmivészeti Muzeum
munkatarsai a  hataskorikbe  utalt  kérdésekben  dontéselbkészitd  jelleggel
munkakapcsolatokat tartanak fenn az érintett szervezetekkel.

Az Iparmlvészeti Muzeum feladatainak végrehajtdsa érdekében a szervezeti egységek
kézvetlen munkakapcsolatot tartanak a kdézgyljteményi tarsintézmények, egyetemek,
tudomanyos intézmények, kdzmivel6dési, tomegkommunikaciés intézmények, a gazdasagi
szervezetek megfelel6 részlegeivel.

A kapcsolattartas rendjében a kiadmanyozassal kapcsolatos korlatozasok érvényesek.
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6.3. Publikaciok rendje

Azoknak a muzeumi forrasoknak, szakmai ismereteknek, tudomanyos kutatasi
eredményeknek a kozzétételére, amelyek ismeretéhez az Iparmlvészeti Muzeum
koézalkalmazottja munkakoérének ellatasaval kapcsolatban jutott, csak a fdéigazgatd irasbeli
engedélye alapjan jogosult. Kozzétételnek (publikacionak) minésul a vizualis alkotas és a
digitalis kozlés is. Az ilyen jellegli publikacié egy példanyat a kdzalkalmazott koteles az
Iparmiivészeti Muzeum rendelkezésére bocsatani.

Az Iparm(ivészeti Muzeum tevékenységével kapcsolatos konferencia-el6adast, ismertetét,
médiaszereplést az Iparmivészeti Muzeum kozalkalmazottja csak fdigazgatoi engedély
alapjan vallalhat.

A Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. térvény (Mt.), valamint a 150/1992. (XI.20.)
kormanyrendelet 12.§-a értelmében tudomanyos munkatarsnak minésulé kozalkalmazott
munkaidejének 80%-at kdteles a munkahelyen tolteni, a maradék 20%-ot részben vagy heti
szinten Osszegyljtve, kutatasaira, tudomanyos munkajara forditva az Intézményen Kivl
toltheti. Az Intézmény vezetése (féigazgato, tudomanyos féigazgato-helyettes) az Intézmény
altal fizetett munkaidében végzett tudomanyos munkarél valé beszamoldt, illetve az az
alapjan szulletett publikacidkat éves szinten elvarja a tudomanyos munkatarstél. Adott évben
a munkaidé-kedvezményt igénybe vevd, de tudomanyos eredményt, publikaciét felmutatni
nem tudé alkalmazottél a munkaidé-kedvezmény a kovetkez6 év teljes tartamara
megvonhaté. A munkaid6-kedvezményrél, illetve a kutaténapi teljesitmény igazolasarol
f6igazgatdi utasitas rendelkezik.
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7. A gyilijtemények mikodtetése

7.1. Gyidjteménygyarapitas

Az |parmivészeti Muzeum tulajdonaban levé gydjtemények képezik az Intézmény
torzsanyagat, melynek gyarapitasa a kovetkezé moédokon lehetséges:

1. Feltaras — feltaras alatt értend6 a régészeti asatas, szondazas stb. is.
2. Gyijtés — kiils6 helyszini gy(jtés, vagy terepbejaras eredményeként.

3. Ajandékozas (oroklés) — Maganszemélyek vagy mas jogi személyek altal az
Iparmiivészeti Mizeumra hagyomanyozott, tovabba ajandékba felkinalt mitargyat az
illetékes gyljtemény iranyitd féosztalyvezeté és a tudomanyos féigazgatd-helyettes,
illetve a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Mivészeti Muzeum igazgatdja javaslatara a
féigazgatd fogadhat el. Az ajandék elfogadasa minden esetben ajandékozasi
szerz6dés megkotésével torténhet, a szerz6déskotés altalanos szabalyai szerint.
Feltételhez vagy kotelezettséghez kotott hagyaték elfogadasara  vonatkozo
nyilatkozatot, illetve az ilyen ajandékra vonatkozé ajandékozasi szerzédést a
gazdasagi igazgatonak is ellen kell jegyezni. Hagyaték csak érvényes végrendelet
vagy jogerds kozjegyz6i végzés alapjan, ajandéek csak érvényes szerzddés alapjan
kerillhet beleltarozasra.

4. Vétel — A mitargyvasarlasra fordithaté keret felhasznalasara a tudomanyos

féigazgatd-helyettes kdzéptavu tervet készit eld, melyet a féigazgatdé hagy jéva. Ez a
terv meghatarozza a gyljteménygyarapitas f6 iranyait és fontosabb szempontjait.
A fbosztalyvezetbk a tudomanyos féigazgatd-helyettes véleményével ellatott
vasarlasi javaslatot irasban terjesztik el6 és juttatjak el a féigazgatéhoz, legkésébb a
vasarlasi javaslatok véleményezésére dsszehivott Gyljteménygyarapitasi bizottsagi
értekezlet el6tt egy héttel. A Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum igazgatdja
a tudomanyos féigazgatd helyettessel torténd egyeztetés utan kdzvetlendl juttatja el
irasos javaslatat a féigazgatohoz. A vasarlasi javaslatnak a kdvetkez6 adatokat kell
tartalmaznia:

a) a targy pontos meghatarozasa,
b) a targy tulajdonosanak adatai,

c) a felajanlott vételar, illetve a fizetés kuldon feltételei (példaul részletfizetési
lehetdség),

d) a szerzeményezési javaslat rovid indokolasa.

A Gylijteménygyarapitasi Bizottsag értekezletén a féosztalyvezetdk a targy egyideji
bemutatasaval (ha ez nem lehetséges, fotddokumentacidval) széban is eléterjesztik
javaslataikat. A javaslatok elhangzasat kovetéen az értekezlet rangsorolja a
javaslatokat. A vasarlasi javaslat végsé jovahagyasa a féigazgato jogkére.

5. Hivatalos atadas — kozigazgatasi, birdsagi vagy mas szervek hatarozata alapjan,
esetleg megszind intézmeénytdl, szervezettdl ingyenesen atvett darabok esetében. A
hivatalos atadast a jogerds rendelkezés alapjan lehet végrehajtani. A mitargyak
hivatalos atvételére a féigazgatd jogosult.

6. Csere — Maganszemély, jogi személy vagy mas kdzgyljtemény és az Iparmivészeti
Muzeum kozott mitargycsere csak olyan esetben johet létre, amikor a megszerzend6

targy a gyljtemények szempontjabdl fontos muzealis, tudomanyos értékii. Cserébe
csak az Iparmilivészeti Muzeum szamara nélkildézhetd targy ajanlhatd fel.
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Cseretargyra az illetékes f6osztalyvezetd tehet a tudomanyos féigazgatd-helyettes
altal jévahagyott javaslatot. A mitargycserét a féigazgato javaslatara az Oktatasi és
Kulturalis Miniszter engedélyezi. A mitargycserét csak részletes indokolassal és
dokumentacioval kiegészitett csereszerz6dés alapjan lehet végrehajtani.

7. Sajat eléallitasu anyag — A sajat el6allitas az intézmény restauratorai vagy mas
alkalmazottai altal készitett, altalaban masolati, illetve segédanyagokra vonatkozhat.
llyen targyak lehetnek makettek, modellek, masolatok stb. A sajat el6allitasu
targyakra ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint a tdrzsanyag egyéb
mitargyaira.

7.2. A gyuljtemények nyilvantartasa

Az Iparmiivészeti Muzeum kozponti leltarkdnyvét az Adattar kezeli a gyarapodasi okiratok
alapjan.

A Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeumnak kiilén nyilvantartasa van, a gyiijteményei
leltarkonyveét annak igazgatoja kezeli.

A gyljteményi leltarkdnyvbe csak a Magyar Allam kizarélagos tulajdonat képezé és az
Iparmilvészeti Muzeum kezelésében lévé mitargyak adatai kerulhetnek. A szamozott
oldalakbdl allo leltarkdnyvet a féigazgatd alairasaval és az Iparmivészeti Muzeum hivatalos
bélyegzdjével hitelesiti.

A szerzési okiratra azonnal ra kell vezetni a leltari szamot.

A leltarkdnyvbe csak a gyarapodasi okiratban (vasarlasi javaslat, ajandékozasi, hivatalos
atadasi vagy csereszerz8dés stb.) szereplé adatokkal megegyezbket lehet bejegyezni.

A leltarkdnyvek vezetését a féigazgatd rendszeresen ellenérzi. Az Iparmivészeti
Muzeumban hasznalatos leltarkonyvekrdl kozponti nyilvantartast kell vezetni, melyet a
Féigazgatdi Titkarsag kezel.

Az Adattar vezetGjenek feladata a leltarozott targyak leltari szamainak kézponti kiadasa az
Ipamivészeti Muzeum gydjteményi egységei szamara. A Hopp Ferenc Kelet-Azsiai
Mivészeti Muzeum targyainak leltari szamat annak vezet6je adja ki.

Az illetékes féosztalyvezeté gondoskodik arrdl, hogy a targyon, azt nem sért§ modon, a
leltari szamot feltlintessék.

A gyljteményegységekre bizott, a leltarkbnyvbe bejegyzett mditargyakrol a gyljtemény
kezelését seqitd nyilvantartast kell vezetni.

A gyijtemények nyilvantartasa harmas:

1. Minden mitargyat, melyet a gyljteményi egység kezel, a helyrajzi napléba be kell
vezetni. A helyrajzi naplé tartalmazza a féosztalyon 6rzétt leltari targyak leltari szamat
és elhelyezéslk jelzését. Szamozott oldalakbdl all, és az illetékes féosztalyvezetd
alairasaval és az Iparmivészeti Muzeum hivatalos bélyegzéjével hitelesiti. A helyrajzi
napléba csak a leltarkdnyvben szerepl6 adatokkal megegyez&eket lehet bejegyezni.

Minden leltarozott targyrdl dokumentacios fotoval ellatott leiré kartont kell késziteni.

3. A leltarozott targy leirasat a leltarozaskor azonnal be kell vezetni az Intézmény
egységes digitalis nyilvantartasaba.

A leiré kartont a gyljtemény kezelésével megbizott muzeolégus a Nyilvantartasi Szabalyzat
szerint, nevének feltlintetésével késziti és a gylijtemény vezetbje ellenbrzi a leltarkdnyvi
adatok alapjan. A leird karton két példanyban készul, az egyik példanyt az Adattar altal
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kezelt kdzponti nyilvantartasba (illetve a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum
nyilvantartasaba) kell besorolni. A masik példanyt a gyGjteményi egységek, illetve a Hopp
Ferenc Kelet-Azsiai Mlvészeti Muzeumban az egyes gyUjtemények kuratorai érzik.

A leird kartonon és a digitalis nyilvantartasban szerepl6é adatokat a kutatas Uj eredményeinek
alapjan folyamatosan maédositani vagy kiegésziteni kell mind a gyljteményi egységek sajat
nyilvantartasaban, mind a kézponti nyilvantartasban, errél a gyljtemények féosztalyvezetéi
koételesek gondoskodni.

A nyilvantartasok kezelésérdl, nyilvanossa tételérél a Nyilvantartasi Szabalyzat rendelkezik.

7.3. Az Intézményben 6rzott (tarolt) nem sajat tulajdonu miitargyak kezelése

7.3.1. Letét

Letéti megbrzésre maganszemélytél vagy mas jogi személytél csak az Iparmlvészeti
Muzeum gyUijtékorébe tartozd muzeadlis értéki targyat lehet atvenni. A letéti megbrzésrél az
illetékes féosztalyvezetének a tudomanyos féigazgato-helyettes altal jovahagyott javaslata
alapjan a féigazgato dont.

Letéti megbrzésre csak a mitargy tulajdonosaval vagy szabalyszerii meghatalmazassal
rendelkezd hivatalos képvisel6jével kotott irasbeli szerz6dés alapjan lehet mitargyat atvenni.

A szerz6désnek tartalmaznia kell tételesen és azonositasra alkalmas modon a letétbe atvett
targyak leirasat, allapotat, a letéti meg6rzés indokat és az 6rzés ellenértékét, amely nem
lehet magasabb a térvényben meghatarozott mértéknél.

A letéti targyakat az illetékes gydjteményi egységek kezelik. A letéti megbrzésre atvett
targyakat elkulonitett raktarban vagy raktari részben kell tarolni, és a letéti targyak
napléjaban kell nyilvantartani. A letéti targyak napléjat ugy kell vezetni, hogy abbdl a targy
azonosithatd és tarolasi helye megallapithatd legyen. Ennek érdekében a targyakat
azonosito jellel kell ellatni.

A letéti megbrzésre atvett targyakért az Iparmivészeti Muzeum Ptk. szerinti letéti
felelésséget vallal, ezért azok kezelésére, megbrzésére és allaguk megdvasara a
gyUjteményekre vonatkozo rendelkezések az iranyadok.

A letéti megbrzésre atvett targyakkal egyutt kell nyilvantartani és tarolni a hivatalos
rendelkezés vagy birésagi végzés alapjan hivatalos megdérzésre atvett targyakat is.

7.3.2. Egyéb okbdl az Intézményben ideiglenesen 6rzott targyak kezelése

Mdtargyat kiallitasra, tanulmanyozasra, tudomanyos feldolgozasra, kutatasra, mitargy-
meghatarozasra, vasarlasi javaslathoz, kiviteli engedélyezésre vagy egyéb okbdl csak az
illetékes féosztalyvezetd altal alairt atvételi elismervény ellenében lehet atvenni.

Az ilyen, ideiglenesen az Iparmivészeti Muzeumban &rzétt targyakat az Intézmény
gyUjteményeitdl elkulonitve, lehetbleg zart helyen, a vagyonvédelmi kovetelményeknek
megfeleléen kell tarolni.

Nem hivatalos célbol mitargyat a f6igazgatd, ill. a tudomanyos féigazgatd-helyettes
engedélyével lehet az Iparmiivészeti Muzeumban tarolni.
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7.4. A gyljtemények revizidja

A nemzeti vagyon védelmére és az Iparmlvészeti Muzeum gyljteményeir6l készilt
nyilvantartas hitelességének fenntartdsara meghatarozott idészakonként, ismétlédéen a
gyljteményeket a leltarkdnyv alapjan ellenérizni kell.

A gyljtemények teljes vagy részleges reviziojat a féigazgaté vagy a fellgyeleti szerv
rendelheti el, legkésdbb az utolso revizid befejezését kdvetd 10 éven bellil.

A revizido célja a gyljtemények tételes ellenérzése a leltarkdnyv alapjan, valamint a
matargyak és a kulonb6zé nyilvantartasok adatainak egyeztetése.

A reviziot a gyUjteményeket vezetd féosztalyvezetdk iranyitasaval a gyljteményi egységek
munkatarsai végzik.

A reviziét a leltarkdnyvbe csak az Iparmivészeti Muzeum hivatalos revizidés bélyegzéjével
lehet jeldlni, egyeéb leltarkdnyvi bejegyzés tilos.

A revizi6 eredményerdl jegyz6konyvet kell késziteni. A jegyz6konyvet az illetékes
f6osztalyvezetd allitia 6ssze. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell tételesen a revizié soran
észlelt hianyokat, illetve az azonositatlan mitargyakat, a kétszer leltarozottakat és egyéb
eltéréseket.

Az Iparm(vészeti Muzeum Osszesitett revizios jegyzdkonyvét az egyes gydjteményi
egységek jegyz6kdnyvei alapjan az Adattar vezetbje allitja 6ssze, és a féigazgatd hagyja
joéva. Az dsszesitett revizidos jegyzOkdnyvet a féigazgatdé megkulldi a felligyeleti szervnek,
majd annak jévahagyasat kovetéen atadja az Adattarnak a torzsleltarkonyvi adatok
modositasa céljabal.

A Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Mivészeti Mizeum osszesitett reviziés jegyzoékonyvét a
muzeumigazgaté allitja 0ssze, a féigazgatd hagyja joéva, és megkuldi a fellgyeleti szervnek,
majd annak jévahagyasat kdvetben atadja a muzeumigazgatonak a torzsleltarkonyvi adatok
modositasa céljabol.

A hianyz6 mutargyak leltarkdnyvi tériését csak a felugyeleti szerv engedélyezheti. Torléskor
a leltarkdnyvben fel kell tintetni az engedély szamat.

7.5. A gyljtemények raktarozasa

A mitargyak sértetlen megérzését az allagukat megové és a biztonsagi kdvetelményeknek
megfeleld raktarakban kell biztositani. A kllénleges eértéki mditargyakat kilonleges
biztonsagu helyen (példaul pancélszekrényben vagy specidlis biztonsagi berendezéssel
felszerelt helyiségben) kell tarolni.

A gyijteményi raktarakban csak az Iparmiveészeti Muzeum tulajdonaban levé és leltarozott
matargyakat lehet elhelyezni, egyéb targyakat — kulon raktar hijan — csak elkulonitett raktari
részben.

A raktari rendet ugy kell kialakitani, hogy a mditargyak a lehet6 legkisebb veszéllyel
azonosithatok, illetve mozgathatok legyenek.

A raktarban 6rzott vagy egyéb helyen tarolt mitargyak allagat veszélyezteté barmilyen okot
(rovarok, viz, fertézés, ragcsalo, taroldéeszkdz hibaja stb.) haladéktalanul jelenteni kell az
illetékes féosztalyvezetdnek, akinek sajat hataskorében késedelem nélkul kezdeményeznie
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kell a féigazgatonal, a tudomanyos féigazgato-helyettesnél vagy a gazdasagi igazgatonal a
szikséges intézkedések elrendelését.

A raktarban (vagy a taroldeszkdzben) csak por- és fert6zésmentes mitargyat szabad
elhelyezni. Fert6zésveszélyes mitargyat csak megfigyelés utdan szabad a raktarban
elhelyezni.

A mutargyak raktari elhelyezését a helyrajzi napléban rogziteni kell.

A barmilyen okbal torténd utdlagos ellenérzés érdekében a kizardlag raktari célokat szolgald
helyiségek nyitasardl és zarasardl nyilvantartast kell vezetni.

A raktari nyilvantartasban fel kell tlintetni a nyitas és a zaras pontos id6pontjat, valamint a
raktarban tartdézkodé személyeket. A raktari helyiségek nyitasanak és zarasanak részletes
szabalyait a kulcskezelés rendjét szabalyozé Beléptetés és kulcskezelés rendje c.
szabalyzat tartalmazza.

A gyljteményi egységek 6rzésére bizott targyak Intézményen bellli mozgatasarol mozgatasi
naplot kell vezetni.

A mozgatasi naplok szamozott oldalakbdl alinak, és a f6osztalyvezetd alairasaval hitelesiti
Oket. A naplékban fel kell tiintetni a mitargy kiadasanak datumat, a mitargy leltari szamat és
megnevezését, valamint a kiadasok céljat (példaul: kiallitas, allandé kiallitas, fotdzas,
kutatas) és a targy allapotaban esetleg bekovetkezé barmilyen valtozast.

A mitargy atadojanak és atvevdjének alairasaval kell igazolnia a kiadas megtorténtét. A
matargy visszavételét a pontos datum feltlintetésével a mozgatasi napléban is igazolni kell.
A mozgatasi naplét a féosztalyvezet6 altal megbizott személy vezeti.

A raktarakat (illetve taroldeszkozoket) az illetékes gylijteményi egység kezeli. A raktari
rendért, a raktari nyilvantartas és a mozgatasi napld szabdalyszerli vezetéséért a
f6osztalyvezetd felelbs.

7.6. Restauralas, konzervalas

A mitargyak tervszer(i restauralasa és konzervalasa érdekében a gylijteményeket vezetd
féosztalyvezetbk javaslatanak figyelembevételével a tudomanyos f6igazgatd-helyettes éves
restauralasi tervet készit, melyet a fbigazgatdé hagy jova, a gazdasagi igazgatdnak a
szukséges anyag- és felszerelés-beszerzéseket, esetlegesen szikséges kulsé munkatars-
igénybevételt tudomasul vevd ellenjegyzése mellett. A terveknek tételesen tartalmazniuk kell
az elvégzendd feladatokat, ezek varhato kulsé és belsé erdforrasigényét. A jovahagyott
restauralasi terv betartasaért a féosztalyvezetdk felelések.

A restaurator az elvégzett restauralasi munkakrol restauralasi adatlapot vezet, melyhez fotok
tartoznak.

Mutargy anyagara, szerkezetére vagy technikajara vonatkozo, roncsolassal jar6 vizsgalatot
csak a tudomanyos féigazgato-helyettes javaslatara, a féigazgaté irasbeli engedélye alapjan
lehet elvégezni.

A restauralas és muitargyvédelem feladatait részletesen a Mltargyvédelmi és Restauralasi
Szabalyzat tartalmazza.
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7.7. Tudomanyos kutatas

7.7.1. A kutatasra vonatkoz6 altalanos szabalyok

Az lparmilvészeti Muzeum kezelésében vagy 6rzésében levé mitargyakra vonatkozéan az
Iparmiivészeti Muzeum tudomanyos munkakdrben foglalkoztatott munkatarsai szabadon
végezhetnek kutatasokat, azok publikalasahoz azonban a féigazgatd engedélye sziikséges.

A fellgyeleti szerv vagy a féigazgatd elrendelheti egyes mitargyak vagy gyljteményrészek
zart gyljteményként valo kezelését, amelynek kutatasat belsé és kulsé kutatok részére a
tudomanyos féigazgato-helyettes javaslatara csak a féigazgaté engedélyezheti.

Az Iparmlivészeti Muzeum kutatasi tervében szereplé feladatok teljesitésére belsd
munkatarsak részére kiulon kutatasi engedély nem szikséges.

Kllsé kutatok csak el6zetes engedély alapjan végezhetnek az Iparmivészeti Muzeumban
tudomanyos tevékenységet. A kutatasi engedélyt az illetékes féosztalyvezetd javaslatara a
féigazgatd vagy a tudomanyos féigazgaté-helyettes, illetve a féigazgatd tajékoztatasa mellett
a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum igazgatdja adja meg.

Visszavonhaté a kutatasi engedély, ha a kutaté nem tartja be az Iparmiivészeti Mizeum
munkarendjére, a gyljtemények kezelésére vonatkozd szabalyokat vagy az engedélyben
meghatarozott feltételeket, valamint a Kutatasi Szabalyzatot.

Az Iparmivészeti Muzeum gyljteményeinek munkakéri kdtelességként térténé tudomanyos
feldolgozasa soran késziilt segédanyagok (foto, jegyzet stb.), illetve kutatasi eredmények — a
szemeélyhez fiz6d6 szerz6i jogok fenntartasa mellett — az Intézményt illetik.

A kutatassal kapcsolatos részletes szabalyokat a Kutatasi Szabalyzat tartalmazza.
7.7.2. Kutatasi segédanyagok és dokumentumok gyiijtése és feldolgozasa

Az Iparmivészeti Muzeum gyUjtékorébe ill6, a kutatast segité irasos, képi és hangzoé
dokumentumok gyijtése, feldolgozasa és megdrzése az Adattar, illetéleg a Hopp Ferenc
Kelet-Azsiai Miivészeti Muzeum feladata.

Az Iparm(ivészeti Muzeum dolgozdinak kotelességlik egy tudomanyos kutatas lezarasakor
az altaluk készitett, de az lIparmlvészeti Muzeumot illetd kutatasi segédanyagokat és
dokumentumokat az Adattarnak, illetve a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Mizeum adattaranak
megdrzésre és feldolgozasra atadni.

Az Iparmilvészeti Muzeum altal rendezett kiallitasok rendez6i munkajuk végeztével
kotelesek a teljes kiallitasi dokumentaciot megdrzésre az Adattarnak atadni. A Hopp Ferenc
Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeumban rendezett kiallitasok dokumentaciojat a Hopp Ferenc
Kelet-Azsiai Mlivészeti Mizeum Adattara kezeli.

Az Adattar egyeb modon torténé gyarapodasat (hivatalos atadas, ajandék, hagyatek, csere
stb.) az Adattar vezetdjének, illetve a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Mlvészeti Muzeum
igazgatojanak javaslatara a féigazgatd engedélyezi.

Az Adattar 6rzésében 1év6 segédanyagokat és dokumentumokat leltarozni kell.

Az Adattar Orzésében levé mditargyak leltarozasara és nyilvantartasara vonatkozéan a
gyljteményi egységek feladatai az iranyadok.

Az adattari anyagrol a kutatas szamara nyilvantartast kell késziteni.
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Bels6 kutatok engedély nélkil, kiilsé kutatok az Adattar vezetdjének javaslatara a féigazgato
engedélyével hasznalhatjak az Adattarat.

7.8. Kiallitasok létrehozasa és lizemeltetése

7.8.1. Kiallitasok létrehozasa

Barmilyen kiallitas szellemi és anyagi megvalosulasaért a féigazgato altal megbizott személy
vagy személyek a felelések.

Kiallitast csak a Tudomanyos Ertekezlet altal jovahagyott kiallitasi terv alapjan lehet
rendezni. Kiallitasi tervet csak a Kiallitasi Ertekezlet (Id. 3.7.5. alfejezet) egyetértd dontése
alapjan lehet kidolgozni és a Tudomanyos Ertekezlethez benyuijtani. A kiallitasi tervnek
tartalmaznia kell a forgatokényvet vagy szinopszist, a kiallitashoz késziilé kiadvanyok tervét,
a PR- és marketing tervet, a muzeumpedagogiai programot és a koltségvetést. Meg kell
hatarozni tovabba a targyak allagmegévasahoz és a kidllitas egészének védelméhez
szukséges kulonleges feltételeket. A kiallitasi tervet a kiallitds bezarasat kovetéen az Adattar
megbrzésre atveszi.

A kiallitas kuratorat a féigazgaté vagy a tudomanyos féigazgatd-helyettes, illetve a Hopp
Ferenc Kelet-Azsiai Mivészeti Muzeum kiallitdsai vonatkozasaban annak igazgatdja, a
Nagytétényi Kastélymuzeum esetében a f6igazgatd, vagy az igazgatd és a tudomanyos
féigazgatd helyettes egyuttesen jeldlik ki. A kiallitas megépitését és lebontasat a Kiallitasi és
Oktatasi F6osztaly altal kijelolt kidllitasi programfelelds iranyitja és ellenérzi.

A kiallitasok tervezésekor, tovabba az épités és lebontas megkezdése el6tt a Biztonsagi
Osztaly vezet6jének véleményét ki kell kérni.

A kiallitds megnyitasa elétt arrél a Biztonsagi Osztaly videofelvételt készit. A kiallitast —
annak megnyitasat kévetbéen — szakmai dokumentalas céljabdol is meg kell ordkiteni
videofelvételen, errél a f6igazgaté-helyettes a kidllitas rendezbjének koézremikodésével
gondoskodik. A felvételt az Adattar, illetve a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum
adattara &rzi.

A kiallitasok létrehozasanak rendjét részletesen a Kiallitasi Szabalyzat tartalmazza.

7.8.2. Kiallitasok lizemeltetése

Az Iparmivészeti Muzeum nyitva tartdsat egész évre vonatkozéan a felligyeleti szerv
hatarozza meg. A kiallitasok nyitva tartasat indokolt esetben a f6igazgatoé valtoztathatja meg.

Az Iparmiivészeti Muzeum nyitvatartasi idején kival kiallitast csak a féigazgaté vagy a
féigazgato-helyettes, illetve a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum és a Nagytétényi
Kastélymuzeum kidllitdsai vonatkozasaban azok igazgatdja kuldon engedélyével, az
ugyeletes muzeolégus és a Biztonsagi Osztaly vezetdjének elbzetes értesitésével, kilén
kisér6vel lehet megtekinteni.

A kiallitasok szakmai felligyeletét az Iparmivészeti Muzeum munkatarsai latjgk el a
Kiallitasszervezési és Oktatasi F6osztaly altal dsszeallitott Ugyeleti beosztas alapjan. A Hopp
Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum és a Nagytétényi Kastélymuzeum ugyeletét azok
munkatarsai latjak el az igazgatéik altal készitett beosztas alapjan. A beosztast a Biztonsagi
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Osztalynak is meg kell kuldeni. Az lgyelet ellatasanak kotelezettségét a jelen SzMSz 2.2.1.
alfejezete rogziti.

Az ugyeletes akadalyoztatasa esetén tartozik — az ugyeleti szolgalatra kotelezettek kozul —
helyettesitésérél gondoskodni. A helyettesitést elére jelenteni kell a Kiallitasszervezési és
Oktatasi Féosztaly, valamint a Biztonsagi Osztaly vezet6jének, illetve a Hopp Ferenc Kelet-
Azsiai Miivészeti Mizeum és a Nagytétényi Kastélymizeum vezetsjének.

Az Ugyeleti megbizas hétf6tdl vasarnapig szél. Hétfén a munkaidé tartamara, keddtdl
vasarnapig a kiallitasok nyitva tartasanak idétartamara. Az lgyeletes kotelessége nyitaskor
€s zaraskor, valamint napkdzben legalabb egyszer a kiallitasok rendjét és biztonsagat
ellenérizni. Barmilyen rendellenesség esetén munkanapokon haladéktalanul jelentést kell
tennie az illetékes vezetbnek, pihen6- és Unnepnapokon joga és kotelessége sajat
hataskérében, telies felelésséggel intézkedni. Az Ugyeletes feladatkére pihend- és
Unnepnapokon kiterjed az Intézmény latogatdterei rendjének és tisztasaganak biztositasara
is.

Az egyes Kkiallitasok Uzemeltetéséhez kiallitasi mdtargyvédelmi elGirast készit a
mitargyvédelmi felelés férestauratorral egyltt a kiadllitas szakmai rendezéje. Ebben
feltintetik a kiallitasban elhelyezett kilonds kezelést és figyelmet igénylé targyakat, a
kiallitasban elhelyezett miiszerek helyét és ellenbérzésuk gyakorisagat. A kiallitasi sillabuszt a
féigazgatoi titkarsagvezetd vagy a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum vezetdje
juttatjia el e-mailben mellékletként valamennyi kiallitasi Ugyeletet ellaté muzeoldgushoz,
illetve restauratorhoz, egy kinyomtatott példanyat a kiallitas fennallasaig a szakmai rendezé
az ugyeleti napléhoz mellékeli, az Ugyeletesek lattamozzak.

Az Ugyeletrél naponta naplét kell vezetni, fel kell jegyezni benne a nyitva tarté kiallitasokat,
az ellenérz6 szemlét végz6k nevét, a kiallitasi terUleteken tortént eseményeket, a
kiallitasokon észlelt rendellenességeket és az elharitasukra megtett intézkedéseket, valamint
rogziti a matargyvédelmi mérések eredményeit.

Az Ugyeleti naploba az lgyeletes és a Biztonsagi Osztaly képviselbje tesz bejegyzéseket. A
kidllitas nyitasat-zarasat az Ugyeletes jegyzi be, a bejegyzést a Biztonsagi Osztaly
képviselbje és az 6rség jelenlévd tagja is alairja. Az Ugyeleti naplé vezetését a féigazgatd
rendszeresen ellendrzi, és szlikség esetén intézkedik a jelzett problémak megoldasardl.

Muatargynak az allando és idészaki kiallitasrol atmeneti idére (példaul fotézasra, vizsgalatra,
restauralasra stb.) valo kivételét az illetékes gyljteményt vezet6 fbosztalyvezetd
kezdeményezheti. A kivételre a f6igazgatd vagy helyettesei irasbeli engedélye alapjan
kerulhet sor. Az engedélyt a Biztonsagi Osztalynak kell megkuldeni tovabbi intézkedés
céljabol, melyet a felelds muzeolégusnak be kell irnia a Biztonsagi Osztalyon vezetett
mitargymozgatasi naploba. Ezt a mozgast regisztralni kell a gylUjteményi egységeknél
vezetett mozgatasi naplékban is. A Nagytétényi Kastélymuzeum Kkiallitasai esetében a
féigazgatd engedélyét a Kastélymuzeum vezetdjének is meg kell kildeni. A Hopp Ferenc
Kelet-Azsiai Mivészeti Muzeum kidllitisai esetében a mditargyak kivételét a
muzeumigazgatd engedélyezi.

Az ideiglenesen kiemelt mitargyak helyére a latogatokat tajékoztatd feliratot (hianyjelzé
lapot) kell elhelyezni, errél az illetékes f6osztalyvezeté vagy muzeumi vezetd gondoskodik.

Mitargyat veglegesen kicserélni csak a fbigazgatd, a tudomanyos f6igazgato-helyettes,
illetve a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Muzeum igazgatdja engedélyével, a Biztonsagi
Osztaly vezetdjének értesitése mellett lehet.

A kidllitasok Uzemeltetésének rendjét részletesen a Kiallitasi és Muitargylogisztikai
Szabalyzat tartalmazza. Mditargyak kolcsonvételérél és kdlcsOnadasardl, valamint
szallitasardl részletesen szintén a Kiallitasi és Matargylogisztikai Szabalyzat rendelkezik.
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7.9. Mitargyak fotézasa és egyéb képi rogzitése, a felvételek kezelése

A dokumentacios és a kutatbmunkahoz, kiallitashoz, valamint publikalashoz fotokat irasban
kell igényelni az Adattarnal, ill. a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum igazgatéjanal.
Kilsé fotdigénylést vagy mas képi rogzitést a tudomanyos féigazgato-helyettes, illetve sajat
gyljteményei vonatkozasaban a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeum igazgatdja
engedélyezhet.

Kilsé fotos tevékenységének engedélyezése kétféleképpen térténhet:

1. Sajté- és marketingcéli felhasznalas esetén a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti
Muzeumban, ill. a Nagytétényi Kastélymuzeumban annak igazgatdi, az Intézmény
minden egyéb kiallitasi helyszinén a fotds tevékenységet a fdigazgatd-helyettes
engedeélyezheti, irasban.

2. Muatargyak kolcsonzésével, targyfotok kereskedelmével kapcsolatos felvételek
készitését a Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Miivészeti Mizeumban, ill. a Nagytétényi
Kastélymuzeumban annak igazgat6i, az Intézmény minden egyéb kiallitasi
helyszinén és gyljteményeivel kapcsolatban a tudomanyos f6éigazgatd-helyettes
engedélyezi, engedély- és szerz6désmintak alapjan.

A fotdzas, illetve képi rogzités feltételeit és a fotdk, felvételek felhasznalasat minden esetben
az illetékes vezet6k altal kidolgozandd szerz6désmintak és arjegyzékek felhasznalasaval,
szerz8désben kell régziteni. Az engedélyrdl a Biztonsagi Osztalyt elézetesen értesiteni kell,
ha a felvételkészités a kiallitasi teret vagy az épllet szabad teriletét érinti, illetve minden
esetben, ha a fotézast, mas képi rogzitést kiilsé fotds végzi.

Az Iparmiivészeti Mizeum sajat tulajdonu negativjait (digitalis felvételeit) leltarba kell venni,
melynek kezeléséért az Adattar vezetdje felelés. A negativokat, diakat, a digitalis felvételeket
tartalmazd CD-ket és egyéb hordozéeszkdzoket arra alkalmas taroléeszkézben az Adattar
fotétari részlege 6rzi meg, hasznalhatésagukat meghatarozott idékézénként ellenérzi.

A Hopp Ferenc Kelet-Azsiai Mlivészeti Mizeum sajat fototarat kiilon 6rzi és tartja nyilvan.

Fotoigénylést, illetve egyéb képrogzitést csak a szerzbi, illetve engedélyezési jogok
figyelembevételével lehet teljesiteni.

7.10. Kozremiikodés miitargyak védetté nyilvanitasaban

A hatalyos jogszabalyok alapjan a Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal altal lefolytatott védetté
nyilvanitasi eljarasban az Iparmivészeti Muzeum szakvéleménnyel mikodik kdzre.

A szakvélemény elkészitését az illetékes gylijteményi egység kdzremikddésével az Adattar
bonyolitja. Az eljarassal kapcsolatosan keletkezett iratokat az Adattar tartja nyilvan.

7.11. Kozremiikodés a kiviteli engedélyezési eljarasban

A kulturalis javak kiviteli engedélyezésének részletes szabalyairdl sz6l6 hatalyos jogszabaly
alapjan az Iparmiveszeti Muzeum szakvélemeny készitesevel kozremikodik a Kulturalis
Orékségvédelmi Hivatal altal folytatott kiviteli engedélyezési eljarasban.
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A szakvélemény elkészitését a Kiallitasszervezési és Oktatasi Féosztaly kezdeményezi,
lebonyolitasat az Adattar végzi — az illetékes gyljteményi egység bevonasaval —, és
nyilvantartja az ennek soran keletkezett iratokat.

A csere lebonyolitasat a Kulturalis Orékségvédelmi Hivatal engedélyezi a kulturalis javak
kiviteli engedélyezésének részletes szabalyairdl szold 17/2001. (X. 18.) NKOM rendelet 2.
sz. mellékletét képezd engedélykérd lap és a 7.§-ban elbirt dokumentumok benyujtasat
kovetben. Az engedélyezés elbkészitese az illetékes gyljteményi egység vezetdjének
feladata.

7.12. A kozbeszerzési eljaras szabalyai

A kbzbeszerzés eljaras szabalyait kildn szabalyzat tartalmazza.
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8. Zaré és hatalyba lépteto rendelkezések

Az lparmivészeti Mlzeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata az Oktatasi és Kulturalis
Minisztérium altal tértént jévahagyas idépontjaban Iép hatalyba.

Médositasat az OKM Kozgyiljteményi Féosztalya, valamint az Iparmivészeti Muzeum
féigazgatdéja kezdeményezheti. Amennyiben a szabalyzatban foglalt jogszabalyok
megvaltozasa, illetve a fellgyeleti szerv rendelkezései miatt az SzMSz moddositasa
szilkségessé valik, a féigazgatd koteles a szabalyzat modositasat kezdeményezni.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban részletesen nem szabalyozott kérdéseket a
szabalyzat szerves részét nem képezd fbigazgatdi, gazdasagi igazgatdi utasitasok
tartalmazzak.

A dolgozdk kdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos kérdéseket a Kjt. 12—-13.§-a alapjan
készitett Kollektiv Szerz6dés, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban nem érintett, az
Iparmiivészeti Mizeum mikodésére vonatkozé egyéb kérdéseket a Kijt. 17-18.§-anak
megfeleléen kidolgozott Kézalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A szabalyzat nyilvanos dokumentumnak minésil, a munkavallalok részére az intézmény
titkarsagan illetve az intézmény honlapjan mindig hozzaférhetévé kell tenni.

Jelen szabalyzat az OKM fellgyeleti jovahagyasat kéveté napon |ép hatalyba és ezzel
egyidejlleg a 2007. november 30-an kelt Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2008. junius 30.
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9. Mellékletek, az intézmény belsé szabalyzatai, féigazgatdi utasitasok

a M wnh e

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

Az Intézmény felépitésének szervezeti abraja

Kdzalkalmazotti Szabalyzat

Gazdalkodasi Szabalyzat

Gazdasagi igazgatdhoz tartozé szervezeti egységek tigyrendije

A Folyamatba Epitett Elézetes és Utdlagos Vezetsi Ellenérzési Rendszer (FEUVE),
befoglaltan a  Szabalytalansagok  kezelésének eljarasrendjével és a
Kockazatértékelés eljarasrendjével

Belsd Ellenbrzési Kézikdnyv

A Szerz6déskotés Rendjérdl sz6ld Szabalyzat

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendje
Kollektiv Szerzédés

. Kdzbeszerzési Szabalyzat

. Szamviteli politika

Mellékletei:

Szamlatlkor

Az onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsé szabalyzat
Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
EszkdzOk és forrasok értékelési szabalyzata
Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Telefonhasznalati szabalyzat

Tlz- és munkavédelmi szabalyzat
Beléptetés és kulcskezelés rendje
Informatikai Szabalyzat

Kutatasi Szabalyzat

Tanulmanyi Szabalyzat

Kiallitasi és Mitargylogisztikai Szabalyzat
Matargyvédelmi Szabalyzat

Nyilvantartasi Szabalyzat

Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzat
Arculati Kézikdnyv

Ugyrend és munkaterv — sablon
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25. Munkakori leiras — sablon

Féigazgatoi utasitasok:
1. Az éves koltségvetés felosztasarol, a szervezeti egységek sajat keretérél
A Konyvtar szolgaltatasi rendjérdl
A Tudomanyos Tanacs Uléseinek rendjérdl és tartalmarol
A jutalmazas rendjérél
Az Ars Decorativa Szerkesztdbizottsaganak tgyrendijérél
A Gyljteménygyarapitasi Bizottsag tgyrendjérél
Az Ugyeletek ellatasanak rendjérél

Az Iparmiveészeti Muzeum kommunikacidjardl és megjelenési rendjérél

© ©® N o g bk D

A munkaid6-kedvezmény igénybevételének rendjérdl

10. A kulcskezelés rendjérél és a kotelezé vagyonvédelmi feladatokrol
11. Az IparmUivészeti Muzeum dolgozoéinak kotelezb kepzésérdl

12. Az Iparmiveészeti Muzeum kézalkalmazottainak szocialis juttatasairdl
13. A bélyegz6hasznalatrol
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