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I. AZ IPARMUVESZETI MUZEUM JOGALLASA
1. Az Iparmiivészeti Mizeum jogallisa, alapadatai

1. 1. Hivatalos megnevezése, jogallasa:  Iparmiivészeti Mizeum

Angol nyelven: Museum of Applied Arts, Budapest

Német nyelven: Kunstgewerbemuseum, Budapest

Francia nyelven: Musée des Arts Décoratifs, Budapest

Orosz nyelven: Myzeit [Ipuxknagnoro Uckycersa, bynanemrt

Az Iparmiivészeti Mizeum (a tovabbiakban: Intézmény) 1872-es megalapitdsat a Magyar
Orszaggylilés a gylijteményezés hatévi tamogatisat kovetGen az 1878. évi XVIIL
torvénycikkel szentesitette.

Az alapitdi jogokat az allamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht)) 8-9. §-aiban foglaltak végrehajtasa érdekében az emberi eréforrasok minisztere (a
tovébbiakban: miniszter) gyakorolja.

Az alapito okirat kelte: Budapest, 2014. februar 27.
Az alapit6 okirat szama: 12897/2014.
Az alapit6 okirat hatalybalépésének datuma: 2014. marcius 1.

Az Intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezé kozponti koltségvetési szerv, szakmai
besorolasa: orszagos mazeum.

A mikodés iddtartama: hatdrozatlan.

Iranyité szerve: az Emberi Erd6forrdsok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia u. 3., a
tovabbiakban: EMMI), mely jovahagyja az Intézmény szervezeti és miksdési szabalyzatat,
munkaterveit és koltségvetési eldiranyzatait, valamint az utébbiakra vonatkozé beszamoldkat.

1. 2. Az Intézmény székhelye: 1091 Budapest, Ull8i ut 33-37.
Székhelyének postacime: 1450 Budapest, Pf. 3.

1. 3. Az Intézmény telephelyei (filidi):

o Nagytétényi Kastély: 1225 Budapest, Kastélypark utca. 9-11.
kozérdeki muzedlis kiallitohely

o Rath Gyorgy Villa: 1068 Budapest, Varosligeti fasor 12.
kozérdekli muzedlis kiallitohely

1. 4. Az Intézmény alapadatai:
Az Intézmény az az altalanos forgalmi adorol szoldé 2007. évi CXXVIL. térvény alapjan az

altalanos forgalmi ad6 (AFA) alanya.
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Az Intézmény addszama: 15321185-2-43
Téarsadalombiztositasi folyoszamla szama: 401032139

Az Intézmény PIR t6rzsszama: 321183

Az Intézmény Allamhaztartasi azonosité szama: 038423

Az Intézmény KSH szédma: 15321185-9102-312-01

1. 5. Az Intézmény Magyar Allamkincstarnal vezetett szimlaszamai:
El6iranyzat felhasznalasi keretszamla 10032000-01425152-00000000

Intézményi kartyafedezeti szdmla 10032000-01425152-00060004
VIP-kartya szamla 10032000-01425152-00070003
Célelszamolasi forintszamla (sz6nyeg) 10032000-01425152-31000006
EU program célelszamolasi szamla HU-25-10004885-10008016-00135535

Lakasépitési szamla (OTP Bank Nyrt.) 11709002-20044624-00000000

1. 6. Az Intézmény telefonszamai, elektronikus cimei:

Ko6zponti telefonszama: (+36 1) 456-51-00
Kozponti faxszama: (+36 1) 217-58-38
Ko6zponti elektronikus cime: muzeum@imm.hu
Internetcime: www.imm.hu

1. 7. Az Intézmény vagyonkezel6i jogkore
Az Intézmény a rabizott kulturalis javakkal az allam tulajdonosi jogait gyakorlé Magyar
Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel kotott vagyonkezelési szerzodés szerint rendelkezik.

1. 8. Az Intézmény bélyegzoi
Az Intézmény az alabbi, allami cimerrel ellatott bélyegzdket hasznalja:

A

Koér alakd, kézepén Magyarorszag cimerével, korben: ,,Iparmiivészeti Mizeum” felirat.
Kor alakd, kézepén Magyarorszag cimerével, korben: ,Iparmiivészeti Muzeum” beliil
kisebb korben: ,,Gazdasagi Igazgatosag” felirat.

Kor alaku, kézépen Magyarorszag cimerével, korben ,Iparmivészeti Muzeum kiviteli
ellen6rzés™ felirat.

Koér alaka, kozépen Magyarorszdg cimerével, korben ,Iparmivészeti Muzeum
Konyvtara” felirat.

bélyegz6k hasznalatardl ,,Az Iparmiivészeti Muzeum bélyegzOhasznélati szabalyzata”

rendelkezik. Ennek melléklete tartalmazza az Intézmény valamennyi bélyegzdjének
felsoroléasat és lenyomatanak képét.

2. Az Intézmény kozfeladata, gytijtékore, gyiijtéteriilete

2. 1. Az Intézmény kozfeladata:

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény 38. és 42. §-ai értelmében: drokségvédelem, mizeumi tevékenység.
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2. 2. Az Intézmény gyiijtokore, gyiijtoteriilete

Az Intézmény gyiijtékore kiterjed a magyar és nemzetk6zi iparmiivészet alkotasaira (targy- és
kornyezetkultira anyagéara) az dkortdl napjainkig, valamint a kézel keleti iszlam miivészeti
alkotasok teljes korére.

Az Intézmény gyljtéteriilete az egész orszdg és — a nemzetkdzi egyezmények
figyelembevételével — a vildg minden olyan pontja, ahol a szoban forgd alkotisok
fellelhetéek.

3. Az Intézmény tevékenysége
3. 1. Alaptevékenység

3.1.1. A gyljtékorébe tartozd kulturalis javak (targyi, képi, irasos, hang- és egyéb
forrdsanyag) felkutatdsa, gyljtése, Orzése, szakszer(i nyilvantartasa, kezelése,
allagmegévésa és védelme; tovabba tudomanyos feldolgozéasa és rendszerezése, a
tudoményos eredmények kozzététele, mindezek kidllitasokon és mas formaban
torténd bemutatdsa, a kozmivelodést segitd hasznositésa.

3.1.2. A gy(Gjtokorébe tartozd, magéntulajdonban 1évd kulturalis javak védetté
nyilvénitidsanak szakmai el6készitése, illetve véleményezése, kozremiikodés a védett
gylijtemények és miitargyak helyszini ellen6rzésében.

3.1.3. A mitargyak kilfoldre torténé kivitelénél a kulturdlis orokség megérzésének
szempontjait érvényesitd szemlézés, véleményezés.

3.14. Az Intézmény gyijtékorébe tartozé kulturdlis javak esetében — a jogszabélyok,
illetve az EMMI felkérése alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagara
tdmaszkodo és annak eredményeit felhasznalé — szakért6i tevékenység.

3.1.5. A szakteriiletén és a muzeologia mddszertanaban, térténetében tudomanyos kutatés
végzése, a kiilsO kutatok szakmai tdmogatasa, kutatoszolgalat mikodtetése.

3.1.6. Részvétel az Intézmény tudoméanyos témdival Osszefiiggd kozép- és felséfoku
oktatasban, valamint a szakmuzeologus képzésben és tovabbképzésben.

3.1.7.  Alaptevékenységéhez kapcsolddo szakkonyvtar mikdsdtetése.

3.1.8. Egyiittmiikodés a hazai és kiilfoldi, illet6leg a nemzetkozi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel; a hazai és a nemzetk6zi iparmiivészeti muzeoldgiai tevékenység
figyelemmel kisérése.

3.1.9. Az Intézmény és telephelyei adottsagait kihasznald, széleskorG kulturalis és
kozmiivel6dési tevékenység folytatdsa, programok, rendezvények szervezése.

3.1.10. A miniszter altal meghatérozott és alaptevékenységi korébe tartozo tovabbi feladatok
ellatasa.
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3. 2. Az Intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt feladatai:

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

Modszertani  kozpontként az egyhdzi fenntartdsi muzedlis gyljtemények
iparmlvészeti anyaganak feldolgozasdval  Osszefiiggé szakmai feladatok
Osszehangolasa.

Interaktiv és innovativ modon (pl. 6sszmiivészeti programok, kiallitasok, akcidk) a
kortars iparmiivészeti és formatervezési torekvések é€s a kreativ iparnak a lehet6
legszélesebb latogatdi korok szamara torténd hozzaférhetové tétele, illetve a kortars
vizualis kultira bemutatasa az izlésformalas és — nevelés céljaval az Intézményben és
kiils6 helyszineken egyarant.

Egytittm(ikodési formak kialakitasa a kortars iparmivészet és formatervezés
csoportjaival, alkotéival és szervezeteivel.

3. 3. Az Intézmény allamhdztartasi szakagazati besorolisa:
910200 Muzeumi tevékenység

3. 4. Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Korményzati funkcié: Megnevezés:
082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082061 Miuzeumi gyiijteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacids
tevékenység
082063 Mizeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kézonségkapcsolati tevékenység
083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiadoéi tevékenység
094210 Fels6foku oktatas

3. 5. Az alaptevékenységek forrasai:

koltségvetési tamogatas;

sajat bevétel (ideértve a vallalkozasi tevékenység bevételét is);
atvett pénzeszkozok;

el6z6 évi pénzmaradvany.

3. 6. Vallalkozasi tevékenység

Az Intézmény vallalkozasi tevékenység folytatdsdra jogosult. Az Intézmény altal ellathatd
vallalkozési tevékenység nem veszélyeztetheti az alaptevékenységet és az abbol fakadd
kotelezettségek teljesitését. A vallalkozasi tevékenységbol szarmazd éves bevétel aranyanak
fels6 hatara az Intézmény modositott kiadasi eléiranyzatanak 20%-a.
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3. 7. Szabad kapacitas kihasznalasara végzett tevékenység

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

3.7.4.

3.7.5.

Az ezen tevékenységhez kapcsolodo feladatok szamara, ardnyaira és elvégzésiik
szabalyozaséra vonatkozoan a Féigazgatoi Ertekezlet tesz javaslatot. A féigazgato e
kérdésekben a javaslatok figyelembevételével hoz dontést.

Az Intézményben az alaptevékenység szabad kapacitdsa kihasznalasabdl szarmazod
bevételnek fedeznie kell a végzett tevékenységgel Osszefiiggd valamennyi kozvetlen
kiadast és az ahhoz hozzarendelhetd kozvetett kiadasokat.

Az Intézmény szervezeti egységei az Intézmény szabad kapacitdsainak
kihasznalasara végzett tevékenységet csak a fdigazgatd elbzetes engedélyével
folytathatnak.

Ezen tevékenységre iranyuld szerz6dés csak megrendelés és a gazdasagi vezet6 altal
ellenjegyzett arajanlat alapjan kothetd.

E szerzddéskotések esetében a kiadott Szerzodéskotések rendje c. szabalyzat
elbirasait kell alkalmazni.

4. A tevékenységek ellatasa

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Az Intézmény alaptevékenységét az Aht. és a koltségvetési szervekre vonatkozo
jogszabalyok figyelembe vételével, az EMMI altal jovahagyott munkaterv alapjan latja
el.

A munkaterv tervezetének elfogadasarol a foigazgatd dont, miutan azt elbzetesen a
Foigazgatéi Frtekezlet, majd a Vezetdi Ertekezlet megvitatta. A féigazgaté a munkaterv
tervezetét jovahagyas céljabol felterjeszti az EMMI-hez. Az elfogadott munkatervet a
féigazgaté az Intézményi Ertekezleten ismerteti, majd (csak olvashaté véltozatban) az
Intézmény bels6 halézatan minden helyi munkadllomasrol elérhetdvé teszi.

A munkaterv tartalmazza:

e az elvégzendo feladatokat;

o afeladatok elvégzésének hataridejét;

e ateljesités értékelésének, ill. eredményességének kritériumait;

e a végrehajtasért felel6sok nevét.

Ha valamely feladat végrehajtasaért a munkaterv t6bb felel6st (kozremiikodot) jelol
meg, a végrehajtasért atfogéan az elsé helyen szereplé vezeté a felelos. A
kozremikodok kotelesek a felelossel egylittmiikodni és a feladat végrehajtasat
eldsegiteni, ennek érdekében a felel6s részfeladatokat és hataridoket llapithat meg.

Ha a munkatervben szerepld feladat(ok) teljesitése az eldirt hataridére, illetve a
megallapitott kritériumok szerint nem lehetséges, a felel6s kozvetlen vezetdjét és a
féigazgatot a megjelolt hataridd lejarta eldtt koteles irdsban, az okok pontos
megjelolésével tajékoztatni. A munkaterv végrehajtasat a vezet6k folyamatosan
figyelemmel kisérik.
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5. Az Intézmény gazdilkodasa és a szamviteli rend alapelvei

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Az Intézmény kincstari korbe tartozo, gazdasagi szervezettel és az eldiranyzatok feletti
rendelkezési  jogosultsdg szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd kozponti
koltségvetési szerv.

Az Intézmény jovahagyott koltségvetése alapjan gazdalkodik. Koltségvetési
eldiranyzatait a mindenkori koltségvetési torvényben jovahagyott koltségvetése keretein
beliil megallapitott kiemelt eliranyzatokra forditja, a rabizott vagyonnal a vonatkoz6
jogszabalyi el6irasok figyelembe vételével gazdalkodik.

A gazdalkodas és a szamvitel részletes rendjét a vonatkozé jogszabéalyok és belsd
szabalyzatok allapitjak meg.

Az Intézmény pénziigyi szamviteli nyilvantartasat és beszamoldit el kell kiiloniteni a
koltségvetési torvényben meghatarozott alcimenkénti bontasban.

Az éllami feladatként ellatott alaptevékenysége forrdsa a mindenkori koltségvetési
torvényben meghatarozott eredeti, valamint az év kozben jovahagyott modositott
tdmogatasi és bevételi el6irdnyzatok.

A jévahagyott éves koltségvetés a hatalyos jogszabalyok és a féigazgatd altal kiadott
utasitds alapjan keriil felosztasra. Az Intézmény elemi koltségvetését és annak
modositasait a gazdasigi vezetd javaslata alapjan a fbigazgaté hagyja jova. A
féigazgatd felelos a jovahagyott eldirdnyzatok felhasznalasaért, a meghatarozott
feladatok ellatasaért.

Az Intézmény a koltségvetés tervezése, illetve végrehajtdsa soran nem alkalmaz a
jogszabalyoktol eltéré kiilonleges elbirasokat, feltételeket.

6. A feladatmutatok és teljesitménymutatok

6. 1. Feladatmutatok:

mikodési engedéllyel rendelkez6 szervezeti egységek szama,

az év soran rendezett allando, id6szaki és vandorkiallitasok szdma,
kiallitoterek szama, mérete,

gyljtemények mérete (nyilvantartott tételek szama),

raktarak alapteriilete,

hélézatba kotott szamitégépes munkaallomasok szdma.

6. 2. Teljesitménymutatok:

o kiallitasok szdma,

e miitargykoSlesonzések szama (bontds: bel- és kiilfoldi relacidban, intézménybdl-
intézménybe),

o latogatok szama Osszesen (bontds: jegyar-kategoria szerint),

o gyljteményeket kutatsi célbol felkeresdk szama (bontds: ebbdl kdnyvtarlatogatd),

o egylittmikodési megallapodassal dokumentalt partnerségek szdma,

e rendezvények szdma,

e rendezvények jovedelmezdsége,
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e sajat szakmai publikéaciok szama (bontas: formatum szerint),

o restaurdlt targyak dimenzidi (tétel, db, méret/feliilet),

o cladott fotdk szama,

e belsd fotdzas szama,

e muizeumpedagogiai 6raszam,

e muzeumpedagogiai foglalkozasokon / vezetéseken résztvevok szama,

e egyéb eseményeken, programokon résztvevok szama,

e gylijteménygyarapodas és leiras (db),

» beszerzett és katalogizalt kényv-, folyodirat — darabszam,

o cgységes digitalis adatbazisban teljes koriien leirt tételek szama (bontas: dsszesen €s
el6z6 évi bazishoz viszonyitva, gylijteményi egységenként),

e digitalis forméaban az interneten kozzétett miitargyak szama,

e beiratkozott olvasok szama (k6nyvtarakban),

e belso és konyvtarkozi kolesonzés nagysagrendje (konyvtarakban),

o helyiségbérleti esetek szama és bevétel nagysaga.

7. Alkalmazandé f6bb jogszabalyok

Az Intézmény jogallasat, alaptevékenységét és vallalkozasi tevékenységét az alapitd okiraton
és a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzaton (a tovabbiakban: SZMSZ) kiviil az alabbi f&bb
jogszabalyok hatarozzak meg:

e Magyarorszag Alaptorvénye,

e 1957. évi 14. torvényerejii rendelet a kulturalis javak fegyveres 6sszeiitk6zés esetén valod
védelme targyaban, Hagaban, 1954. évi majus ho 14. napjan kelt nemzetkdzi egyezmény,
valamint az ahhoz csatolt jegyz6konyv (a kulturdlis javak hdbort idején megszallott
teriiletrél vald kivitelének tilalma targyaban) kihirdetésérol,

e 1979. évi 2. torvényerejii rendelet a kulturalis javak jogtalan behozataldnak, kivitelének
¢s tulajdona jogtalan &truhdzasanak megakadalyozasat és megel6zését szolgalo
eszk6zokrdl sz016, az Egyesiilt Nemzetek Neveléstigyi, Tudoméanyos és Kulturalis
Szervezetének Kozgyilése altal Parizsban az 1970. évi november h6 14. napjan elfogadott
Egyezmény kihirdetésérol,

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (a tovdbbiakban: Kjt.),
tovabba az annak végrehajtasara kiadott 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a miivészeti,
a koOzmivelodési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott koézalkalmazottak
jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésérdl (a tovabbiakban: Kjtvhr.),
valamint ezek médositasai.

o 1995, évi. LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérdl,
e 199S. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol,
e Kultv.,

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Sztv.),
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e 2001. évi XXVIIIL. torvény a lopott vagy jogellenesen kiilféldre vitt kulturdlis javak
nemzetkozi visszaaddsardl szold, Romaban, 1995. év janius ho 24. napjan aldirt
UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérol,

e 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérél (a tovabbiakban: Kétv.),

e 2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorol,

e 2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

e 2011. évi CVIIL torvény a kézbeszerzésekrol (tovabbiakban: Kbt.),

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol,

o 2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrdl és a képzés fejlesztésének
tdmogatasarodl,

e 2011. évi CXCI. torvény a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairol és egyes
torvények médositasardl,

o Aht, valamint az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

e 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.),

o 2012. évi XCV. torvény a kolcsonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérdl,

e Magyarorszag koltségvetésér6l évente alkotott torvény,

e 194/2000 (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrol,

e 47/2001. (IIL 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathato kutatasrol,

o 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet a kdzpontositott k6zbeszerzési rendszerrdl, valamint a
k6zponti beszerz6 szervezet feladat-és hataskorérol,

o 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

o 110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet az allam altal vallalt kezesség el6készitésének
¢s a kezesség bevaltasanak eljarasi rendjérol,

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és
belsé ellenbrzésérol,

e 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol,

o 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturdlis koézalkalmazotti munkakorok
betoltés¢hez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol,

e 1/2000. (I. 14) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérol, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol,

e 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol,

e 3/2009. (I1. 18.) OKM rendelet a muzedlis intézmények szakfeliigyeletérol,

e 2/2010. (I. 14.) OKM rendelet a muzealis intézmények miikodési engedélyérol,

o 14/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérol,

e 57/2013. (VIIL. 7.) EMMI rendelet a kulturalis javak védetté nyilvanitasanak részletes
szabalyairdl,

e 29/2014. (IV. 10) EMMI rendelet a muzedlis intézményekben 6rzott kulturalis javak
kolesonzésérol, valamint a kijelolési eljarasrol.
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II. AZ INTEZMENY FELEPITESE

Az Intézmény a feladatok végrehajtasat biztositd szervezeti egységekre tagozddik. Az
Intézmény felépitésének abrajat, illetve a szervezeti egységek engedélyezett létszamat az
SZMSZ. 1. sz. melléklete tartalmazza.

Az Intézmény engedélyezett Iétszama: 111 £6
1. A féigazgato
1. 1. Jogallas

A fbigazgatét a miniszter palyazat utjan, a Kjt. és Kjtvhr. alapjan — hatdrozatlan ideju
koézalkalmazotti jogviszony mellett — hatdrozott idére bizza meg, illetve vonja vissza a
megbizasat (sziikség esetén nevezi ki, illetve menti fel). A munkaltatéi jogokat a féigazgatod
felett a miniszter gyakorolja.

A foéigazgatd egyszemélyi vezetoként felelés a feladatai ellatasdhoz az Intézmény
vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyon rendeltetésszerii hasznalataért és megdrzéséért,
az alapitd okiratban el6irt tevékenységek, jogszabalyban meghatarozott kovetelmények
megfeleld ellatasaért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a
kotelezettségek Osszhangjaért.

1. 2. Feladat- és hataskor

1.2.1. Gondoskodik az Intézmény éves koltségvetésének és feladattervének, valamint
koltségvetési €s feladat-beszamoldjanak elkészitésérdl, megvitatasardl, elfogadasarol,
végrehajtasarol, ellen6rzésérol és sziikség szerint modositasardl.

1.2.2. Az Intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a miikédéséhez sziikséges
bels6 személyi €s infrastrukturalis feltételekrol.

1.2.3. Képviseli az Intézményt harmadik személyekkel szemben; mds személyek részére
képviseleti jogot adhat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

1.2.4. A gazdasagi vezeté ellenjegyzésével gyakorolja a Kkotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot.

1.2.5. Gondoskodik az SZMSZ elkészitésérol, valamint az egyéb intézményi szabalyzatok
elkészitésérol, megvitatasarol, elfogadasardl, végrehajtasarol, ellendrzésérél és
sziikség szerint modositasarol.

1.2.6. Felelos a belsd ellendrzés, valamint a kockazatkezelés rendszerének kialakitdsaért,
mikodtetéséért és tovabbfejlesztéséért; utasitast ad az Intézmény teljes mikodését
vagy egyes terlileteit érintd rendszeres &s iddszaki ellendrzésre, a feltart hibék,
hianyossagok megsziintetésére.

1.2.7. Koteles elkésziteni az Intézmény ellen6rzési nyomvonalat, valamint a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.
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1.2.8.
1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.
1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.

1.2.17.

Feladat- és hataskorében eljarva kiadmanyozasi jogot gyakorol.

Kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti egysége,

vezetdje és beosztott munkatdrsa irdnyaban. Az Intézményben folyé munkat irdsos

féigazgatoi utasitasok forméjaban is szabalyozhatja.

Az SZMSZ-ben meghatdrozott kivételekkel gyakorolja az Intézmény kozalkalmazottai

€s megbizottai irdnyaban a munkaltatoi, illetve megbizdi jogokat.

Ennek keretében:

e meghatdrozza a szervezeti egységek létszamat, miikodési feltételeit, a létszam- és
illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi Osztonzés
feltételrendszerét; ebben a tevékenységben a Féigazgatéi Ertekezlettel konzultal;

o az illetékes vezetdkkel wvald konzultaci6 utdn kinevezi, felmenti a
kozalkalmazottakat (kivéve a gazdasagi vezet6t), elkésziti mindsitésiiket,
besorolasukat, dont a varakozasi id6 csokkentésérol, jutalmazasrol stb.;

o kiirja a Kjt. 23. §-a és a Kjtvhr. 7. §-a szerinti palyazatokat;

e kiirja a Kjt. 20/A. §-a értelmében valamennyi kozalkalmazott esetében sziikséges
palyazatokat;

e kapcsolatot tart, egyeztet az érdekképviseleti szervekkel; megk6ti  a
szakszervezettel/szakszervezetekkel, illetve nem reprezentativ érdekképviselet
esetén az Intézményi Ertekezleten megjelentekkel megallapodottak alapjan a
Kollektiv Szerzddést és elvégezteti annak évenkénti feliilvizsgalatat, modositasait,
tovdbba bérmegallapodast kot a mindenkori koltségvetési torvény ismeretében a
személyi juttatdsok vonatkozasaban.

A féigazgatd a munkaltatdi és megbizoi jogok gyakorlasat — a kinevezés, felmentés,

felelosségre vonas, palyazatok kiirdsa, kollektiv szerz6dés megkotése kivételével —

atruhazhatja. Az atruhdzott munkaltatoi és megbizo6i jogokat indokolt esetben — az
érdekeltek egyidejii értesitése mellett — magahoz vonhatja.

Irdnyitja az Intézmény munkatervének elkészitését és végrehajtasat, valamint a

teljesitésrol szol6 beszamold elkészitését.

Felelos az éves ellendrzési terv és az el6z6 évrol sz416 jelentés elkészitéséért.

Folyamatosan, illetbleg évente teljes korli tdjékoztatdst nydjt és beszamol a

miniszternek és a kultaraért felel6s allamtitkarnak az Intézmény mikddésérol.

Gondoskodik az Intézményt érint6 jogszabalyi és minisztériumi rendelkezéseknek az

érdekeltekkel torténd megismertetésérol.

Gondoskodik az Intézmény érdemi ligyintézését végzd kozalkalmazottak folyamatos

tovabbképzésérol.

Gondoskodik az Intézményben a szakalkalmazottak folyamatos tovabbképzésérdl, és

jogszabaly alapjan nyilvantartja a kulturalis szakemberek tovabbképzésének kezdd és

befejezé id6pontjat. A tovabbképzési és a beiskolazasi terv kezdeményezésének,
egyeztetésének, véleményezésének, moddositdsdnak szabalyait a Tanulmanyi

Szabalyzat rogziti.

Az SZMSZ-ben rogzitett hataskoroket a féigazgatod a jogszabalyok adta keretek kozott

barmikor magahoz vonhatja.
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1.2.18. A féigazgatd felelés az Intézményen beliilli munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari
védelmi, katasztrofavédelmi el6irdsok betartdsaért, az Intézmény vagyonanak
megovasaért.

1.2.19. Meghatérozza — az EMMI jovahagyasa mellett — az Intézmény szervezeti rend;jét,
miikodési feltételeit.

1.2.20. Gondoskodik az Intézmény miik6dése kapcsan felmeriild jogi kérdések, feladatok

ellatasarol.
1.2.21.Irényitja a kozvetlen aldrendeltségében mikodd szervezeti egységeket és
kozalkalmazottakat.

1.2.22. A f6igazgat6 minden olyan tevékenység, adatszolgéltatds esetében, amelynek
gazdasagi vonzata van, az arra jogosult személy el6zetes ellenjegyzésével irhat ala.

1.2.23. Kapcsolatot tart a felligyeleti szervekkel, a tarsintézmények vezetdivel, az
Intézménnyel hivatalbdl kapcsolatban allo kiilfoldi személyekkel, intézményekkel és
cégekkel, illetve az erre vonatkozd felhatalmazast az Intézmény alkalmazottainak
megadja. Kapcsolatot tart a hazai és kiilfoldi mizeumokkal és mas kulturalis
intézményekkel.

1.2.24. Meghatarozza az Intézmény kiallitdsi és publikacios tevékenységét, tovabba a
dokumentaciés és marketingfeladatok f6 kvetelményeit az Intézmény célkitlizéseinek
megfelelden.

1.2.25. Szervezi és feliigyeli az Intézmény latogatd- és kdzonségbarat megjelenését, az
Intézmény és filidléi arculati elemeinek egységes megjelenését €s hasznalatat.

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

1.2.27. Figyelemmel kiséri az Intézmény részvételét kiallitdsi és marketing téma4ju
palyazatokon, irdnyitja és ellendrzi a vizualis arculat korét érintd tevékenységet.

1.2.28. Iranyitja a Nagytétényi Kastély szakmai tevékenységét, gondoskodik a Nagytétényi
Kastély rendezvényi  programjanak az  Intézmény  programjaval  valod
Osszehangolasarol.

1.2.29. Iranyitja az Intézmény kozodnségkapcesolati, kézmiivel6dési, marketing-, reklam- és
sajtokapcsolati tevékenységét, az Intézmény kapcsolatat a turisztikai hivatalokkal,
szervezetekkel.

1.2.30. Megkoéti az Intézmény tevékenységével és miik6désével kapcsolatos szerzddéseket.

1.2.31. Létrehozza és irdnyitja az Intézmény allandd ¢&s ideiglenes bizottsagait,
munkacsoportjait, kijeloli azok vezetdit.

1.2.32. Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskérébe utal.

1.2.33. A miniszter, a kultGrdért felelds allamtitkdr, valamint a kultarpolitikdért felelds
helyettes allamtitkar a fOigazgatot és altala az Intézményt az alapité okirattal
Osszhangban tovabbi feladatokkal bizhatja meg.

1.2.34. Koordindlja az Intézmény f6épiiletének és telephelyeinek az Intézmény feladataival
Osszhangban 4ll6 hasznositdsat, az Intézmény termékforgalmazasi tevékenységét,
valamint a kidllitds-megnyitokkal és a  kidllitas-lizemeltetéssel  kapcsolatos
tevékenységet.
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1. 3. A féigazgaté helyettesitése tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén

1.3.1. A fbigazgatét a gylijteményi foigazgato-helyettes helyettesiti, szakteriiletiiket érintd
kérdésekben az altalanos f6igazgato-helyettessel és a gazdasagi vezet6vel konzultal va.

1.3.2. A fdigazgatdo és a gyljteményi fOigazgatd-helyettes egyiittes tavolléte esetén a
féigazgatot az altalanos féigazgatd-helyettes helyettesiti, szakteriiletét érintd
kérdésekben a gazdasagi vezet6vel konzultalva.

2. A féigazgato iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

Kozvetleniil a foigazgatotol kap utasitasokat, megbizast, illetve a féigazgatonak referal:
e az dltalanos féigazgato-helyettes;
e agylijteményi foigazgato-helyettes;
e a gazdasagi vezetd;
e a Fobigazgatoi Titkarsag vezetdje;
e a Kommunikacios, Regisztracios és Kiallitas-szervezési Osztaly vezetdje;
e a belso ellendr,
® amuzeumi jogasz.

A féigazgato iranyitasa ala tartozik harom osztilyszintii szervezeti egység:
e Foéigazgatoi Titkarsag,
e Kommunikacios, Regisztracios és Kiallitas-szervezési Osztaly,
o Nagytétényi Kastély.

2. 2. Foigazgatoi Titkarsag

2.2.1. A f0igazgaté mellett milkodik a Foigazgatdi Titkarsag, mely ellatja a f6igazgato
operativ munkéjdhoz koézvetleniil kapcsolodd érdemi szervezési és adminisztrativ
feladatokat, és biztositja a magasabb vezet6k k6z6tti zavartalan napi egytittm{ikodés
feltételeit.

2.2.2. Az osztalyszintli szervezeti egységet a foigazgato altal -palyazat utjan- hatarozott idére
megbizott, osztalyvezetd beosztasn titkarsagvezets iranyitja.

2.2.3. A Foigazgatdi Titkarsag feladatai:

a) El6késziti az SZMSZ ¢€s az egyéb belsd szabdlyzatok kiadasat, biztositja azok
nyilvantartasat, hozzaférhetdségét, archivalasat nyomtatott és digitalis formaban
egyarant.

b) Iranyitja és feliigyeli az Intézmény kdzponti iktatasat, ezen beliil:

e tarolja a fOigazgatdi szabalyzatok, utasitdsok, korlevelek eredeti példanyait,
nyilvantartast vezet roluk, azok szervezeti egységekhez torténé eljuttatasarol
gondoskodik;

e cllatia a TUK iratok kezelését az Iratkezelési és Irattarozasi Szabélyzat szerint;

e az Intézmény egészére kiterjedden ellatja az tigyviteli tevékenység szakmai
irdnyitasat és felligyeletét;
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o feliigyeli és ellendrzi az Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzat betartasat;

e Aatveszi és szétosztja a beérkezd kiildeményeket;

e intézi a kimend postazas ligyeit;

o gondoskodik az Intézmény bélyegzdinek beszerzésérdl, azokat kiadja,
nyilvantartdst vezet roluk, ellendrzi a bélyegzohasznalat rendjérél sz616
szabdalyozas betartasat;

* tarolja —az Intézmény egészére vonatkozdan ~ a minden évben kinyomtatott és
hitelesitett iktatokonyveket, azokrdl nyilvantartast vezet.

Gondoskodik a fbigazgaté és a Kozalkalmazotti Tandcs, illetve az

érdekképviseletek kapcsolattartasarol.

Eleget tesz az EMMI kérése szerinti adatszolgaltatasoknak.

Intézi az Intézmény kiilfoldi és hazai szervezetekkel valo egyiittmiikddésének

adminisztrativ tigyeit.

Szervezi a f0igazgato, a féigazgato-helyettesek és az Intézmény munkatarsainak

hivatalos bel- és kiilfoldi utazasait.

Ellatja a F8igazgatoi és a Vezetdi Ertekezletek, a Tudoményos Tandcs, valamint a

Intézményi Ertekezlet mikodtetésével kapcsolatos szervezési és dokumentacids

teendOket.

2. 3. Kommunikaciés, Regisztracios és Kiallitas-szervezési Osztaly

23.1. A

Kommunikéciés, Regisztracios és Kiallitds-szervezési Osztaly feladata az

Iparmiivészeti Miizeum kommunikécids és marketing koncepci6janak kidolgozasa és
végrehajtasa az Intézmény kozép- és hosszu tavi mikodési és kiallitasi stratégiajanak
megfeleléen. Felel6s az Intézmény allandé és idészaki kiallitasainak megval6sitésaért,
miitargykolesonzési, regisztracios és mitargykiviteli feladatkorok ellatasaért, az
Intézmény mizeumi és kereskedelmi célu fotézasokhoz kapcsolodd feladatainak
ellatasaért, valamint az Intézmény miitargyainak digitalizalasaért.

2.3.2. Az osztalyszintli szervezeti egység ¢élén a f8igazgat6 altal - palyazat utjan - hatdrozott
idore megbizott osztalyvezet all.

2.3.3. Feladatai:

a) Public relations és marketing feladatkiorben:

Sajtéfigyelés, sajto és média kapcsolatok szervezése, koordinalasa.

Programk6zlés a hazai és nemzetk6zi média szamara.

Altalanos arculati megjelenéshez kapcsolodé feladatok ellatasa, az Arculati
Kézikdnyv eldirdsainak meghatérozasa, folyamatos fejlesztése és az Intézményre
kiterjed6 alkalmazasa.

Online és kozosségi kommunikacié szervezése, az Intézmény honlapjanak
(www.imm.hu) frissitése, tartalmi feltoltése: a gylijteményektél kapott és
szakmailag lektoralt anyag alapjan, a honlap szolgaltatasainak fejlesztése.

Az Intézmény kommunikacios lehetoségeinek bévitését célzéd kreativ megoldasok
keresése.
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Partner intézmények és az lizleti vilag szerepléinek bevonasaval egyiittmikodések
szervezése.

Id6szaki kiéllitasok arculatanak megtervezése, a sajto és marketing-megjelenések
Osszeallitasa és koordindldsa egylittmikodve a gyQjteményi féosztalyok
munkatarsaival, a Gondoksaggal, és a Gazdasagi Féosztallyal, valamint kiils6s
partnerekkel.

Kiallitasokhoz kapcsolodé audiovizudlis és fotdédokumentacio készitése.

Mizeumi rendezvénysorozatok szervezése, koordinaldsa (Muzeumok Ejszakdja,
Sziget Fesztival, Kulturalis Orokség Napok, Vasarok, stb.).

A Rath Gyorgy Villa szakmai kiallitdsainak megvalodsitiasa a szakért6k szakmai
programjai alapjan.

b) Ugyfélszolgdlati feladatkorben:

Latogatoi elégedettségmérési koncepcio kialakitasa, fejlesztése.

Latogatoi informécidszolgaltatds €s panaszkezelés rendszerének kidolgozasa,
latogatoi visszajelzések komplex kezelése.

Informécids pult lizemeltetése, informdcioszolgaltatas magyar és idegen nyelven
(kapcsolodo kiadvanyok).

Az Intézményen beliilli latogatdi- ¢€s kozonségtajékoztatasi kiadvanyok
Osszeallitasanak koordinalasa.

Léatogatoi szabalyzat 6sszeallitasa, frissitése €s az ehhez kapcsoldédéd intézkedések
bevezetése (egyiittmiikddve az illetékes osztaly (ok) vezetdivel, munkatarsaival).
Kapcsolattartds az Intézmény Barati Korével, valamint magdnszemélyeknek,
tdmogatoknak nyujtott szolgaltatdsok, programok kialakitdsdban valo aktiv
részvétel és koordinacio.

Onkéntes program megszervezése.

A frontszemélyzet latogatoi- €s ligyfélszolgélati tevékenységének koordindlasa,
kiallitasokkal, valamint tigyfél kommunikacioval kapcsolatos ismeretei bévitésének
megszervezése, tréningek, oktatasok lebonyolitdsa és koordindlasa, a gylijteményi
egységek vezet6i szamdara kommunikdcids és egyéb készségfejleszté tréningek
szervezése.

Muzeumi bolt miikodtetése, termékkinalatanak és arculatdnak meghatarozasa,
online (web) miikddtetése.

Kiallitasi online és offline tarlatvezetési eszkdzok és anyagok tartalmi tervezése,
javaslattétel ezek beszerzésére.

Javaslattétel ¢és véleményezés a jegyvasarlasi konstrukciok kialakitdsaban a
latogatoi észrevételek alapjan.

Altalanos muizeumi kiadvanyok grafikai és nyomdai el6készitése, koordinlasa, a
kiadvanyokban és az Intézmény weboldalan megjelend kiallitasokra, programokra
és egyéb kiadvanyokra vonatkozd informéciok egyeztetése, ellendrzése és
aktualizalésa.
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¢) Rendezvényszervezési feladatkorben:

Az Iparmiivészeti Muzeum hasznosithato terei kiadasanak megszervezése és teljes
kori lebonyolitasa.

A fenti tevékenységhez kapcsolodoan szolgaltatdsi csomagok kidolgozasa és
rendszeres aktualizalasa.

d) Regisztrdcics és kidllitds-szervezési feladatkorben:

Elokésziti, koordinalja az Intézmény 4allandé é&s iddszaki kidllitasainak
megvaldsitasat, egylittmiikodve a gylijteményi osztilyokkal és a kiallitds
kurétoraival.

Osszehangolja a kidllitasokban résztvevé gyljteményi és szervezeti egységek
munk4jat, bonyolitja az adminisztrativ feladatokat.

A Gazdasagi Foosztallyal egyiittmiikodve elkésziti a tervezett kiallitdsok
koltségvetését, és figyelemmel kiséri a végrehajtast.

Elldtja a hazai és a nemzetkdzi miitargykolcsonzéssel kapesolatos feladatokat,
koordindlja a miitargyszallitassal, biztositdssal, kiviteli engedélyeztetéssel,
vamkezeléssel, valamint a kurir utakkal kapcsolatos feladatokat.

A kidllitas kurdtordval egyiittmilkodésben szervezi és koordindlja a kiallitasok
¢pitését €s bontasat, valamint a kiallitasok installiciéjanak tervezési és kivitelezési
munkalatait, dsszehangolja és koordindlja a mitargymozgatok munkajat, akiknek
feladata a miitargyak szakszer(i mozgatasa.

A Kkiallitdsok kuratoraval egyiittmiikddve részt vesz a kiallitdsok arculattervének
megvalositasaban,

Koordinalja és felligyeli a kiallitasokhoz kapcsolédd nyomdai és grafika termékek
elokészitését és kivitelezését.

A kiallitasok zarasat kovetden elemzi és értékeli a kidllitisok eredményeit.

Sajat hataskorben elkésziti a kiallitasi {igyelet beosztasat, err6l értesiti a
gyljteményi egységek beosztott munkatdrsait.

e) Fotozasi és digitalizdldsi feladatkérben:

Ellatia az Intézmény nyilvantartasi és kereskedelmi fotézassal kapcsolatos
feladatait, a bels6 és kiilsé fotomegrendelések teljesitését és azok adminisztracidjat.
Egylittmtikddik a gylijteményi egységekkel a gyljteményiikbe tartozé miitargyak
magas szinvonalu digitalizalasaban.

Gondozza az Intézmény digitdlis fototarat, digitalizalja és archivalja a
hagyoményos fényképeket.

Egyiittmiikédik a digitdlis nyilvantartason alapuld internetes miitargy-adatbazis
kezelésében, nyilvantartasaban és fejlesztésében.

Technikai és szakmai segitséget nyujt a gylijtemények dokumentacios
tevékenységéhez.,

Részt vesz hazai és nemzetk6zi szakmai projektekben, valamint férumokon.
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2. 4. Nagytétényi Kastély

24.1.

24.2.

2.4.3.

A Nagytétényi Kastély (a tovabbiakban a 2. 4. pont alkalmazasaban: Kastély) az
Intézmény 6nallé gyiijteménnyel nem rendelkez$ kozérdekd muzedlis kidllitohelye,
oktatasi és rendezvényhelyszine, kozosségi tere.

Az osztalyszintii szervezeti egység élén osztalyvezetd all. A féigazgaté irasban kiilon

engedélyezi a Kastélyt vezetd osztalyvezet$ szamara az igazgat6i cim hasznalatat.

Feladatai:

o A Kastély kiallitotereinek és rendezvénytermeinek tizemeltetése, a park gondozasa.

e Egyiittmikodés kiallitdsi programok megszervezésében a Kommunikacios,
Regisztracios és Kidllitas-szervezési Osztallyal.

* Részvétel —muzeumpedagogiai programok és  kulturalis  rendezvények
szervezésében, egylittmiikodésben a Muzeumpedagogiai Osztallyal. Magyar és
idegen nyelvil tarlatvezetések szervezése, a tarlatvezeték munkajanak szakmai
felugyelete.

o A kiallitasok nyitvatartasi idejére a Biztonsagi Osztaly altal biztositott terem6rok
beosztasanak egyeztetése (beleértve a ruhatari személyzetet is).

e A Kastély kidllitasain szereplé targyak leltarkdnyvének és leirdkartonjai
masolatanak Orzése, illetve az ebben torténd valtozdsok regisztraldsa. A
Kastélymiuzeumnak nincs 6nallo gytjteménye. Az ott kiallitott miitargyak az
Intézmény ,,torzsleltarkonyvében” szerepelnek. A torzsleltarkdnyv az Intézmény
gyljteményi osztalyain 6rz6tt miitargyak leltarkonyve: butor, keramia, 6tvés, textil.
Az Adattarnak kiilon leltarkényve van.

o A Kastély Kkiallitdsi dokumentumainak és kapcsolodé —reklamanyagainak
Osszegyljtése €s az Adattar részére torténd tovabbitasa (elektronikus forméban is).

® Kapcsolattartds a telepiilési onkormanyzatokkal, a helyi és kornyékbeli oktatasi és
kulturalis intézményekkel, mivészeti egyesiiletekkel és egyéb civil szervezetekkel.
Rendezvényi (bérleti-hasznositasi) és oktatasi igények teljesitésében valo részvétel
egylittmiikdédve a Kommunikacios, Regisztracios és Kiallitas-szervezési Osztallyal,
valamint a Mzeumpedagdgiai Osztallyal.

2. 5. A belsé ellenér

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

Az Intézmény az Aht. 70. § (1)-(8) bekezdése, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet
alapjan az Intézmény miikodésének szabalyos fenntartdsa, fejlesztése, valamint
eredményességének novelése érdekében szakképzett belsd ellendrt foglalkoztat.

A belsd ellendrt -palyazat Gitjan -, hatarozott id6re a miniszter egyetértésével, a
fdigazgaté nevezi ki, menti fel, helyezi 4t. Az egyéb munkaltatéi jogokat a féigazgaté
gyakorolja.

A belsd ellenér a féigazgatod kozvetlen iranyitasa mellett 1atja el feladatait, melyek a
kovetkezok:

a) abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése és folyamatos aktualizalasa;
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b) stratégiai és éves ellen6rzési tervek dsszeallitasa kockéazatelemzés alapjan;

¢) a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi ellendrzési rendszer (FEUVE -
2. szému melléklet) miikddésének, a jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelésének vizsgalata és értékelése;

d) a pénziigyi irdnyitdsi és ellenérzési rendszerek mikodése gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének vizsgalata és értékelése;

e¢) az erbforrasokkal valé gazdalkoddsnak, a vagyon megévasanak és gyarapitdsanak,
valamint az elszamolasok megbizhat6saganak vizsgalata;

J azellenérzések nyilvantartasarol valé gondoskodas;

g a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisok és ajanlasok tétele,
valamint elemzések, értékelések készitése az Intézmény vezetdje szamara az
intézményi muikodés eredményességének novelése, az ellendrzési rendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

h) javaslatok megfogalmazasa a kockazati tényezOk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése érdekében;

i) az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasanak nyomon kovetését
tartalmazo nyilvantartasi rendszer kialakitdsa és miikodtetése;

J)  részvétel konzultacios joggal az Intézmény stratégiai céljainak meghatarozasaban,
illetve éves terveinek véleményezésében azok benyujtasa elétt.

2.5.4. A bels6 ellendr ellen6rzési tevékenysége soran szabdlyszer(iségi, pénziigyi, rendszer-
és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket végez.

2.5.5. Részt vesz a bels§ szabalyzatok aktualizalasaban, kiegészitésében, modositasaiban,
észrevételezésében.

2.5.6. A belsé ellendr az ellenérzési tevékenységen kiviil mds operativ tevékenység
végrehajtasidba nem vonhat6 be.

2.5.7. A belsé ellenér ellatja a belso ellendrzési vezetd feladatait is.

2. 6. A mizeumi jogasz

2.6.1 A jogi képviseld feladatait megbizasos jogviszonyban, a fdigazgaté kozvetlen
iranyitasaval, latja el.
2.6.2. Feladatai:
a) Az Intézmény miikédésével, tevékenységével kapcsolatos jogi tanacsadas,
kiilonosen az alabbi szakteriileteken:
e munkajog: kozalkalmazotti és megbizasos jogviszonnyal 6sszefiiggd kérdések,
munkatigyi jogvitak kezelése;
e polgari jog: szerzédések elkészitése, véleményezése, okiratok szerkesztése;
e nemzetkozi jog: hazai és nemzetkozi kélesonzésekkel, kotelezettségvallalasi
(biztositasi) és kartéritési kérdésekkel kapcsolatos kérdések.
b) A f8igazgaté irdsos megbizdsa alapjan az Intézmény jogi képviselete a hatésagok,
a birésag és maganszemélyek eldtt.
c) Elbzetesen ellen6rzi az Intézmény szerzOdés-tervezeteit, és a kész szerzddéseket
jogi ellenjegyzéssel latja el.
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d) Kozremiikodés az Intézmény szabdlyzatainak, szerz8désmintdinak és a
f6igazgatéi  utasitdsoknak az  elkészitésében, illetve  modositasdban,
aktualizalasaban.

e) A teljesitésre felszolito levelek elkészitése, a behajtasrol vald gondoskodas.

3. A gyiijteményi foigazgaté-helyettes

3. 1. Jogallasa

A gylijteményi féigazgato-helyettest palyazat Utjan, a miniszter egyetértésével, hatarozott
id6re a foigazgatd bizza meg, illetve menti fel, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A gyljteményi foigazgato-helyettes a féigazgatd altal atruhdzott dontési és iranyitasi jogkor
alapjan iranyitja a szervezetileg alarendelt f6osztalyok munkéjat. Részt vesz az Intézmény
miikddéséhez sziikséges pénziigyi forrasok és tamogatok felkutatdsdban, az Intézmény
nemzetkdzi kapcsolatainak, presztizsének épitésében, apolasaban.

3. 2. Feladat- és hatdaskore

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.24.

3.2.5.

3.2.6.
3.2.7.
3.2.8.

Részt vesz az Intézmény képviseletével, iranyitisaval és ellen6rzésével kapcesolatos
feladatok ellatasaban a magasabb vezetdi feladat- €s hataskor-megosztés szerint.

Részt vesz az Intézmény célkitlizéseinek kialakitisaban, a munkatervek, fejlesztési
tervek, programok elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében, az EMMI részére
készitend6 eléterjesztések, beszamolok 6sszedllitasaban.

Szakmai gylijteményezési kérdésekben a foigazgatd helyetteseként 6nallé hataskorrel
irdnyitja az Intézmény gyljteményi és tudoményos tevékenységét a foigazgatd
tajékoztatasa mellett.

Gytlijteményszervezési és kezelési szempontbdl dsszehangolja, iranyitja és ellendrzi a
muzedlis anyag nyilvantartasat, a nyilvantartds digitalizalasat, a tudomdanyos
kutatomunkat, a  gylijtemények  muzeoldgiai  feldolgozésat, gyarapitasat
(mitargyvasarlas, az ajandékok, hagyatékok elfogaddsa, letéti szerzddések
megkdttését), valamint selejtezését.

Koordindlja és felligyeli a gylijteményi egységek miitargyvédelmi és restauralasi
tevékenységét, iranyitja a miitargyvédelmi felelés (6k) munkajat, felelés az éves
restauralasi terv, valamint a hosszd tavi matargyvédelmi terv Osszeallitisaért a
féosztalyvezetdk irdsos javaslatai, illetve a gy(jteményi féosztalyok munkatervei
alapjan.

Koordinélja és felligyeli a gyljteményi egységek miitargykolesonzési tevékenységét.
Szakmailag elokésziti, koordinalja és ellen6rzi az Intézmény kiallitasi programjat.
Felligyeli az Intézmény koényvtaranak munkdjat, a Konyvtar vezetdjének javaslata
alapjan dont a szerzeményezésekrol.
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3.2.9. A féigazgato6 irdnyitasaval el6késziti, majd elfogadds utin &sszehangolja, iranyitja és
ellendrzi az egyhdzi fenntartisi muzedlis gylijtemények iparmiivészeti anyagéaval
Osszefliggd szakmai (koordinatori, szakértdi, tandcsadoi) feladatokat.

3.2.10. Figyelemmel kiséri az Intézmény palyazatokon torténd részvételét, valamint
koordinalja és feliigyeli az Intézmény részvételét a két- és tSbboldalt allamkozi
kulturdlis munkatervek, kozos palyazatok tervezésében és végrehajtasaban.

3.2.11. Engedélyezi a kiils6 foto-, dia- és filmmegrendeléseket, valamint az archiv
hangzdéanyagra vonatkozé igényeket, a gazdasagi vezetbvel egyiittmiikodve felelds a
téritési dijszabas meghatarozasaért és folyamatos karbantartésaért.

3.2.12. Felelés a Kultv., a Kotv., valamint az ezek végrehajtisara kiadott jogszabalyokban
(igy kiilonosen a muzedlis intézményekben folytathatd kutatasrol sz6lo 47/2001. (I11.
27.) Korm. rendeletben, a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérdl szolé 14/2010.
(XL 25.) NEFMI rendeletben és a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol
$2616 20/2002. (X. 4.) NKOM rendeletben) meghatarozottak betartatasaért.

3.2.13. A f6igazgat6 iranyitasaval és a tudomanyos titkar kozremiikodésével elékésziti és
Osszedllitja az Intézmény éves, révid és hosszl tavi tudomanyos és kutatési tervét.

3.2.14. Eves jelentést készit az Intézmény tudomdanyos-, szakmai és kutatdsi tevékenységérol;
részt vesz az Intézmény miikdésére vonatkozo éves jelentések elkészitésében.

3.2.15. Irényitja az Intézmény szakmai rendezvényeinek szervezési tevékenységét,
kozremiikodik az Intézmény szakmai konferencidinak megszervezésében és
lebonyolitasaban, koordinalja, illetve szervezi a Muzeumi Tudomanyos Foérum
munkajat.

3.2.16.Felelés a  kidllitisokhoz ¢és rendezvényekhez tartozd  kiadvanystruktira
meghatdrozasaért. Ezzel osszefliggésben felels a kiadvényreferens munkarendjének
meghatarozasaért, a kiadvanyokkal kapcsolatos hatariddk és koltséghatarok
betartasaért.

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

3.2.18. Az irdnyitdsa ald tartozo dolgozok tekintetében jogosult javaslatot tenni az alabbi
tigyekben a foigazgatd szamara:

o kinevezés (alkalmazas), felmentés,

e kinevezés-, illetve munkaszerz6dés-modositasa,

e Kkartéritési jogkor és a munka dijazasanak (személyi alapbér, bérpétlék, jutalom
stb.) megallapitasa,

e beosztott dolgozok kitiintetése, tovabbképzése.

3.2.19. A vezet6i hataskorébe tartozo ligyeken kiviil gyakorolja mindazokat a jog-, feladat- és
hataskoroket, amelyeket a jogszabalyok, bels6 szabalyok, utasitisok feladatkorébe
utalnak.

23




Iparmitvészeti Miizeum — Szervezeti és Mkodési Szabélyzat — 2014,

Helyettesitésére tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
o afbigazgatd
o a fbigazgatd tavolléte esetén a fOigazgatd altal a helyettesitéssel megbizott
féosztalyvezetd
jogosult.

4. A gylijteményi foigazgaté-helyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

A gyljteményi féigazgato-helyettes iranyitasa ala hét fGosztalyszintii gyljteményi egység (a
tovabbiakban e fejezet vonatkozéasaban: gylijteményi egység) tartozik, amelyek élén palyazat
utjan kivalasztott, a féigazgato altal hatarozott idére megbizott féosztalyvezetok allnak.

Foosztalyok (gyiijteményi egységek):
e Adattar,

o Konyvtar,

e Butorgyljtemény,

e Keramia- és Uveggytijtemény,

e Otvos-gylijtemény,

o Textil- és Viseletgy(jtemény,

e Kortars Design Gylijtemény.

A gylijteményi foigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozé munkakorok, beosztasok
¢ tudomadnyos titkar,
o kiadvany referens (mtzeumi kiadvanyszerkeszt6).

4. 1. A gyiijteményi egységek és altalanos feladataik

4.1.1. A gyiijteményi egységek altalinos feladatai:

a) A gyljtokoriikbe tartozd muzedlis targyi emlékek gydjtése, azok vasarlés,
ajandékozas, csere, Oroklés jogeimén torténd megszerzésének eldkészitése és
lebonyolitésa.

b) A gylijtemény targyainak dokumentaldsa, rendszerezése, leltarjeggyel vald
ellatasa, nyilvantartasba vétele, digitalizalasa, revizidja, tudomanyos feldolgozasa,
kozzététele (gylijteményi katalogus formajaban is).

¢) A tevékenységi koriikkel Osszefiiggdé nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatas
teljesitése.

d) A gyljteményi targyak biztonsagi és mitargyvédelmi el6irasoknak megfeleld
raktdrozasa.

e) A targyi gylijtemények restaurdlasa é&s restaurdltatdsa a Mitargyvédelmi
Szabalyzat szerint. K6zrem{ikodés az intézmény allomanyvédelmi feladatainak
végrehajtasaban.

f A Kkiéllitisok tudoményos szempontb6l valé el8készitése és rendezése,
egylittmiikodés az illetékesekkel a kidllitott miitargyak biztonsdga érdekében a
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g

h

J)

k)

D

Y

Kiallitdsi és Miitargy-logisztikai Szabalyzat szerint, tovabba egyiittmiikodés a
kozmiivelddési és mulzeumpedagogiai szakemberekkel a kozmivelédési
hasznositas érdekében.

Az Intézmény munkatervének, illetve az Intézmény és a szakteriilet éves
jelentésének elkészitésében vald kozremiikdés.

Ugyeleti szolgalat ellitdisa a Kommunikaciés, Regisztraciés és Kidllitas-
szervezési Osztaly beosztasa szerint.

Az Intézmény palydzati (forrdsteremtési) tevékenységében vald részvétel
szakteriilet és illetékesség szerint.

Kozremitkodés az Intézmény kozonségkapesolati és muzeumpedagogiai
tevékenységében, a mizeumi kiadvanyok és sajtoanyagok szakmai anyaganak
Osszedllitdsaban a Muzeumpedagogiai Osztaly, valamint a Kommunikécids,
Regisztracios és Kiallitas-szervezési Osztaly vezetésével.

Ko6zremiikodés a gyljteménybe tartozd targyak kolcs6nadasanak, illetve egyes
targyak mas mizeumtdl vagy intézménytdl valé kolesdnvételének el6készitésében
a Kiallitasi és Mitargy-logisztikai Szabalyzat szerint.

Az Intézmény gylijteményi ¢és szakmai tevékenységével kapcsolatos
szakvélemények készitése.

Letét elfogadasa targyaban a dontés elokészitése.

Kozrem(ikodés a védettségi eljarasokban: egyes targyak védetté nyilvanitisanak,
illetve a védettség feloldasanak elokészitése. Az el6vasarlasi jog gyakorlasanak
szakért6i el6készitése.

Eldzetes irdsos &llasfoglalds a miutargyszallitisndl a fegyveres kiséret
sziikségességérol.

Kapcsolattartas és kapcsolatépités a feladatkoriiket érinté kiilsd szervekkel, belsé
szervezeti egységekkel, oktatasi és szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

Az oktatasi, kulturdlis és mas intézményekkel Kkotott egyiittmiikodési
megallapodasban rogzitett szakmai feladatok ellatasa.

Allando6 kiallitasok feliigyelete, szakmai karbantartésa, fejlesztése az Intézmény
minden kiallitasi helyszinén.

Az Intézmény szervezeti egységeinek, kozalkalmazottainak tdjékoztatdsa
tudomanyos munkéjukrol, eredményeikr6l a Mizeumi Tudomanyos Foérum
munkarendjének megfelelden.

Tovébbi feladatok ellatdsa a gytjteményi foigazgatd-helyettes, illetve a foigazgatod
utasitasa szerint.

4.1.2. A gyiijteményi egységek gyiijtokore

1.

Adattar:

Az Intézmény torténetéhez, kiallitasaihoz és gyljtokoréhez kapcsolodd irdsos, képi és
hangz6 dokumentumok.

Gytjtemények:

a) Torzsgylijtemény:

kézi rajz, terv, festmény,
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e Kkézirat,

e miilap,

e archiv fot6- és iivegnegativ gytijtemény,

e oklevelek,

e drem-pecsét,

o Kkisgrafikak,

e lgyiratok (az Intézmény fennalldsa ota érzétt éves hivatalos levelezés 1963 -ig),

e az Intézmény kidllitisainak dokumentdciéi és kapcsolodo rekldmanyagai,
belépdjegyei,

* Készeghy Elemér-féle miitargyfelmérés dokumentacioja.

b) Segédgylijtemények:

e negativtar,

e (diatar,

e  mozgofilm tar,

e hangzdanyag gy(ijtemény.

2. Konyvtar
A Konyvtar gytjtokore az Intézmény gytijtékoréhez igazodik, az iparmiivészetre
vonatkoz6 magyar nyelvii konyv- és folyéiratanyagot a teljesség igényével gyjti,
valogatva az idegen nyelvli konyv-és folyoiratanyagait. A mellék-gyiijtékorben felsorolt
tudomanytertiletek szakirodalmat vélogatva gyiijti.
a) Fo gylijtokor:
e iparmivészet,
¢ mivészettorténet,
e muzeologia,
e design,
e restauralas.
b) Mellék-gyijtokor:
e miivelddéstorténet,
o torténettudomany és segédtudomanyai,
e néprajz,
o régészet.
¢) Muzedlis kiilon-gylijtemények:
e  konyvritkasagok,
e muzealis értékl konyvek.

3. Butorgytjtemény:
a) butorok,
b) hangszerek,
c) kékfestédacok,
d) mézeskaldcs (babsiitd) formak,
e) szobrok, faragvanyok.
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4, Keramia- és Uveggylijtemény:

a) keramiatargyak:
e ¢piiletkeramidk,
e fajanszok,
o kalyhdak, kalyhacsempék,
e keménycserép targyak (kdedények),
e kdcserepek,
e modern anyag,
e porcelanok,

b) tivegtargyak.

5. Otvés-gytijtemény:
a) bronz- és réztargyak,
b) ékszerek, viseleti kellékek, szelencék,
c¢) Esterhazy-gyijtemény,
d) evOeszkozok,
e) ezisttargyak,
f) ontargyak,
g) orék,
h) pravoszlav 6tvésmuvek és ikonok,
i) vastargyak,
J) elefantcsont faragvanyok,
k) szelencék,
/) miniatlrok.

6. Textil- és Viseletgyijtemény:
a) csipkék és recék,
b) Esterhazy-gyiijtemény,
¢) himzések,
d) kortéars textilidk,
e) nyomott anyagok,
P selyem-, pamut- és len-szovetek,
g) szbnyegek,
h) szovott karpitok,
i) technikatorténeti gylijtemény,
J) bor viseleti targyak,
k) viseletgylijtemény és viselet-kiegészitok, legyezok.

7. Kortars Design Gytlijtemény
a) nemzetkdzi kortars design-alkotasok,
b) magyar design,
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¢) anemzetkozi és magyar design dokumentacidja, tervek, leirasok, fotok.

4.1.3. A Konyvtar specialis feladatai

A Konyvtar feladata, hogy gyljtse, megbrizze és feltarja az iparmiivészet, valamint a hozza
kapcsolodo hatar- és segédtudomanyok tudomanyos és ismeretterjesztd irodalmat. A kiilén-
gyljteményként nyilvantartott, mitargyleltarban 1év6 muzealis értékii konyvek gytijtésével,
dokumentalasaval, feldolgozasaval, restaurdlasaval és kiallitdisaval kapcsolatban a
gyljteményi egységek altalanos feladatai a K6nyvtarra is vonatkoznak.

Feladatai:

® Gondoskodik a nyilvanos konyvtari alapszolgiltatdsok és az Intézmény 4ltal véllalt
szolgaltatasok ellatasarol, melyek: helyben olvasas, konyvtarkozi kolesdnzés (belfoldre és
kiilfoldre), tajékoztatds, adatbazis-hasznalat lehetdségének biztositasa, fénymasolat-
készités és szkennelés (nem muzedlis kiadvanyokrol).

e A beszerzett kiadvanyokat feldolgozza, megérzi, és biztositja az olvasdszolgalatot.

o Teljesiti a bejelentési kotelezettséget, illetve folydirat-verifikaciot végez a Nemzeti
Periodika Adatbazis részére.

e Statisztikai adatszolgaltatast nyujt az Orszdgos Széchényi Konyvtar — Konyvtari Intézet
részére.

e Hazai és nemzetkdzi kiadvanycserét folytat az Intézmény sajat kiadvanyaival.

e Kapcsolatot tart a feladatkorét érint6 kiilsé szervekkel, személyekkel, bels6 szervezeti
egységekkel.

e Kapcsolatot tart az Intézmény gylijteményi egységeinek vezetdivel, az Intézmény
kutatdsaihoz sziikséges szakkonyvek beszerzését megszervezi és lebonyolitja.

o A konyvtari beszerzési javaslati listdk Osszedllitdsandl a gylijteményeket iranyitd
f6osztalyvezetok irasos javaslatait koteles érvényesiteni; a javaslati listakat elbiralasra a
Fdigazgat6i Ertekezlet elé bocsatja.

e Gondoskodik a mitargyleltarban 1év6 muzeélis értékli konyvek és mds kiadvanyok
gyarapitasarol, dokumentalaséarol, tudomanyos feldolgozasarol, allagmegdvasardl, illetve
restauralasardl és kiallitasarol.

Az Intézmény a Konyvtar fejlesztéséhez évi meghatarozott koltségvetési keretet biztosit,
tovabba kiilon keretet az Intézmény sajat kiadvanyaival folytatott kiadvanycseréjéhez.

A Konyvtar gyljteményeinek elhelyezésér6l, haszndlatinak mddjardl, szabalyairol
féigazgatdi utasitas rendelkezik.

4. 2. Tudomanyos titkar

4.2.1. Jogallasa:
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A tudoményos titkdr a fOigazgaté &ltal palydzat WUtjan, hatdrozott idére megbizott
f6osztalyvezetd. Feladatait a gylijteményi fOigazgatod-helyettes kozvetlen irdnyitasaval,
hataskorében 6nalléan latja el.

4.2.2. Feladat- és hatdskore:

Kapcsolatot tart a kiilfoldi és hazai tudoméanyos intézményekkel, kezdeményezi, szervezi,
és szamon tartja a kiils6 intézményekkel fenntartott tudomanyos egytittmiikodést.

A gylijteményi fdigazgato-helyettessel egyiittmikodve Osszeallitfa az Intézmény
kozéptavi és éves kutatasi tervét, koordinalja és ellenrzi az Intézményben folyé kutatasi
tevékenységet, nyilvantartja és koordinélja az Intézményben folyo kutatdsokat.

Iranyitja a kutatdsi jelentések elkészitését, és sszedllitja, illetve szerkeszti az Intézmény
mitk6désére vonatkozo éves jelentéseket.

Kezdeményezi és szervezi a mas intézményekkel folytatott tudomanyos egyiittmiikodést,
kapcsolatot tart a kortars iparmiivészet és design szervezeteivel.

A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérol, kovetelményeirdl és a képzés
finanszirozasarél szolé 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet alapjan szervezi a muzeumi
munkatarsak képzését, tovabbképzését, elokésziti és szervezi az Intézmény éves és hosszu
tava tovabbképzési programjat és gondoskodik annak megvalositasarol.

Részt vesz a tudomanyos munkat timogat6 palyazatok elo- és elkészitésében.

Allandé jelleggel részt vesz az Intézmény szakmai folyéiratanak (évkonyvének) (Ars
Decorativa) szerkeszt6bizottsagaban.

4. 3. Kiadvany referens (mizeumi kiadvanyszerkesztd)

4.3.1. A kiadvany referens a gylijteményi foigazgato-helyettesnek alarendelt, kiadvany-
szerkesztési feladatokat ellatod kozalkalmazott (muzeumi kiadvanyszerkeszté munkakérben).

4.3.2. Feladatai:

Az Intézmény katalogusainak és egyéb kiadvanyainak terveztetése az Arculati Kézikdnyv
figyelembe vételével.

A kiadvanyok szerkesztése, korrektirazasa, valamint a nyomdai el6készités szervezése. A
felkérések intézése és a szerzédések elkészitése a kiadvanyok kiilsé szerzéivel.

Az egyes kiadvanyok vonatkozdsdban a tiszteletpéldanyok listdjanak elkészitése,
tiszteletpéldanyok eljuttatasa az Intézmény kényvtaranak.

S. Az altalanos foigazgato-helyettes

5. 1. Jogalladsa:

Az altalanos foigazgatd-helyettest palyazat dtjan, a miniszterrel egyetértésben, hatérozott
id6re a foigazgatd bizza meg, illetve menti fel, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
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Az éltalanos f6igazgato-helyettes feladata az Intézmény kdzmivel6dési, mizeumpedagé giai
tevékenységének feliigyelete, valamint a mecenatura rendszerének kialakitasa és fejlesztése.
Tevékenysége elldtdsa soran folyamatosan egyeztet a foigazgatoval, a gylijteményi
f6igazgatd-helyettessel és a gazdasagi vezetdvel.

5. 2. Feladat- és hataskore:

5.2.1. Részt vesz az Intézmény képviseletével, iranyitasdval és ellendrzésével kapesolatos
feladatok ellatisaban, a magasabb vezetdi feladat- és hataskdr-megosztas szerint.

5.2.2. Részt vesz az Intézmény célkitlizéseinek kialakitasdban, a munkatervek, fejlesztési
tervek, programok elokészitésében, a végrehajtis megszervezésében, az EMMI részére
készitendd eléterjesztések, beszamolok Ssszeallitasaban.

5.2.3. Béviti az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges anyagi feltételek korét,
szponzorok és tdmogatok megkeresésével.

5.2.4. Kapcsolatot keres és apol a korményzati mecenatira és az dllamigazgatas felsd
szerveivel, az 6nkormanyzatokkal és tarsintézményekkel az Intézmény forrasainak
bévitése, megjelenési lehetdségeinek és ismertségének ndvelése érdekében.

5.2.5. Iranyitja és feligyeli az Intézmény mizeumpedagogiai tevékenységét.

5.2.6. A szervezeti egységéhez tartozd dolgozok tekintetében jogosult javaslatot tenni az
alabbi ligyekben a foigazgatd szamara:

o kinevezés (alkalmazas), felmentés,

e kinevezés, illetve munkaszerz6dés-modositas,

e Kartéritési jogkor és a munka dijazasdnak (személyi alapbér, bérpotlék, jutalom
stb.) megallapitasa,

e beosztott dolgozok kitiintetése, tovabbképzése.

Helyettesitésére tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén jogosult:
e agylijteményi féigazgatd-helyettes,
¢ a gylijteményi fOigazgatd-helyettes tavolléte esetén a foigazgatd irasbeli megbizasa
alapjan kijelolt féosztalyvezeto.

6. Az altaldnos foigazgaté-helyettes iranyitisa ald tartozé szervezeti egységek

Az altalanos f8igazgatd-helyettes irdnyitasa ala egy osztalyszintil szervezeti egység tartozik:
e Muzeumpedagogiai Osztaly.

6. 1. Miazeumpedagégiai Osztaly

6.1.1. Az osztalyszintli szervezeti egység ¢lén a f6igazgaté altal hatarozott idére megbizott

osztalyvezet6 all.
6.1.2. Feladatai:
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a)

b)

h)

i)
7

k)

A tédrlatokhoz, gylijteményekhez ¢s  kidllitdsi  helyszinekhez kapesolddo
folyamatos, véltozatos ¢és minél tobb korosztdlynak sz6l6 muzeumpedagogiai
{oktatasi) programok szervezése.

Az Intézmény kiallitasainak, gylijteményeinck, szakmai credményeinek
feldolgozasa a kdznevelés javara: tematikak kidolgozasa, feladatlapok és flizetek,
egyéb ismeretterjesztd anyagok Osszeallitasa, esetenként a kiadvany referenssel
egylitmikddve.

Pedagdgus tovabbképzések szervezése, szervezett formaban torténd folyamatos
kapcsolattartds a  koznevelésben résztvevokkel ¢és a  kozmiivelSdési
intézményekkel az Intézmény kidllitasi helyszinein és egyéb helyszineken
egyarant.

Muozeumi 6rak, gyermekfoglalkozdsok szervezése az Intézmény valamennyi
kiallitast helyszinén és kdznevelési intézményekben egyarant.

Felndtt- és nyugdijas-programok szervezése,

Az Intézmény munkatervében meghatarozott mizeumi és  koézmivelddési
programok  szakmai kidolgozasanak és megvaldsitdsanak  koordinalasa.
Palydzatok kiirdsa ¢s bonyolitasa. E teriileten szoros egyiittmiikodés a
Kommunikdcios, Regisztracids ¢s Kiallitas-szervezési Osztdllyal, valamint a
gyljteményi egységekkel.

Az Intézmény céljathoz ¢s lehetdsépeiher igazodd oktatdsi, kdzmiivelddési
palyazati részvétel koordindldsa. Az Intézmény tevékenységi koréhez és
szakembergardajahoz igazodd akkreditalt képzések elOkészitése és a projekiek
koordinalasa.

Gyakorlati helyszin biztositasa, szakmai gyakorlatok szervezése a hazai és eurépai
muzeumpedagogus képzés szamara. Muzeumpedagogiai, kozonségkapesolati
tertileten nemzetkdzi tapasztalatok gyQjtése, egyiitmiikédések kialakitdsa és
apolasa.

A felsboktatasi program részeként az Intézményben tartott o6rdk és képzések
megszervezése a felsdoktatasi intézményekkel kotott megatlapodasok alapjan.
Szakmai képzések megszervezése mas oktatasi vagy szakmai szervezetekkel
kotott megallapodas alapjan.

Tevékenységének folyamatos értékelése, fejlesziése, a Vezetdi Ertekezlet
tagjékoztatasa legalabb évente egy alkalommal.

7. A gazdasagi vezeto

7. 1. Jogallasa:

7.1.1. A gazdasagi vezetdt az Aht. 9. § (1) bekezdésének ¢ pontja, valamint a Kjt. alapjan a
miniszter — a fOigazgatd javaslatdra — pdlydzat Otjan hatdrozott idére bizza meg,
valamint vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), allapitja meg
dijazésat. Az egyéb munkaitatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja felette.

7.1.2. A gazdasagi vezetd a fOigazgatd irdnyitdsaval és a foigazgato folyamatos tdjékoztatasa
mellett iranyitja az Intézmény mikodésével Osszefliggd pénziigyi, gazdilkodasi és
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7.1.3.

7.1.4,

lizemeltetési feladatokat, az Intézmény gazdasagi, muszaki fejlesztési — feltjitasi-
beruhazasi stratégiajanak kialakitasat és megvalositasat.

A gazdasagi vezetd a mukodéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénzlgyi feladatok
tekintetében a fdigazgatod helyettese, feladatait a foigazgatd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett latja el.

A gazdasagi vezetdrdl és a vezetése, irdnyitasa alatt miikaddo szervezeti egységekro] az
Avr. 9-11. §-a rendelkezik.

7. 2. A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore:

7.2.1.
7.2.2.
72.3.
7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.
7.2.7.

7.2.8.

7.2.9.

Irdnyitja az iranyitasa alait all6 szervezeti egységeket.

Gazdasagl iranymutatast ad a szakmal szervezeti egyséeek szamara.

Gazdasagi intézkedéseket hoz.

Felelts a tervezéssel, elGiranyzat felhaszndalassal, a hatdskorébe tartozo elGiranyzat
modositassal, az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositidsdval, a bérgazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
kényvvezetéssel ¢és a beszamolasi, valamint a FEUVE-i kitelezettsépgel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatokért.

Biztositia az Intézmény tevékenységének elvégzéséhez szitkséges pénziigyi, gazdasagi
feltételeket. Felel a bizonylati-, kényv-, ¢és szamviteli rend betartasaért, céljelleggel
juttatott pénzeszkszok elszamolasaért. Gondoskodik a kotelezben eléirt statisztikak és
bevallasok elkészitésérol.

Felelds az eldirasok hatdrain beliil lehetséges legeredményesebb gazdalkodasért.
Kidolgozza az Intézmény hosszt tavl fejlesztéséhez szitkséges pénziigyi, gazdasagi
intézkedéseket.

Pénziigyi, gazdasagi kérdésekben képviseli az Intézményt allami és énkormanyzati
szervek elott.

Biztositja a belsd informacios rendszer gérdiilékeny, hatékony mikddtetését.

7.2.10. Elldtja mindazon feladatokat, melyekkel a f6igazgatd megbizza, illetve amelyeket

belsd szabalyzat vagy foigazgatoi utasitas a hataskorébe utal.

Helyettesitését a Gazdasagi Foosztaly vezetdje Jatja el

8. A gazdasagi vezetd irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek, munkakérok

A gazdasagi vezetd iranyitasa ala egy fGosztalyszintll és két osztalyszintQ szervezeti egység,
valamint két munkakér tartozik:

o (Gazdasagi Féosztaly,

» Biztonsdgi Osztaly,

s (Gondoksag,
e humanpolitikai és munkaligyi feladatokat elldté gazdasagi, muszaki, igazgatasi
szakalkalmazott, illetve gazdasagi, miszaki, igazgatsi dgyintézo,
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¢  muzeumi informatikus.

8. 1. Gazdasagi Féosztaly

8.1.1. Az Intézmény gazdasédgi feladatait a gazdasagi veze(s iranyitdsa és feliigyelete mellett
a Gazdasagi Foosztaly valdsitia meg az Aht. és az Avr. rendelkezései szerint.

8.1.2. A Gazdasagi Féosztalyt a foigazgatod altal, a gazdasagi vezetd javaslatara, hatdrozott
idére megbizott f6osztalyvezetd iranyitja.

8.1.3. A Gazdasagi I'6osztaly részletes feladatait a Gazdalkodasi Szabalyzat, valamint a
Gazdasagi Igazgatosag Ugyrendje tartalmazza. Az alabbiakban a 8 feladatok

szakterliletenkénti dsszefoglalasa talalhaté.
8.1.4. A Gazdasagi Féosztaly feladata:

a kéltségvetés clkészitése,
a pénzgazdalkodas és szamvitel ellatasa, konyvelés,
leltariigyek,
kontrolling feladatok ellatasa (kéltségkontrollig, pénziigyi kontrolling),
adoligyvek,
az egységet érinté szakmai szabalyzatok kidolgozdsa,
pénztarak lizemeltetése,
gazdasagi szempontbdl a mizeumi bolt tizemeltetése,
koltségvetési beszamoldk elkészitése,
folyamatosan figyelemmel kiséri:
- ajogszabalyi, EMMI altal megadott és egyéb rendelkezéseket,
- aszervezeti egységek pénzgazdalkodasat,
- afelhasznalohelyek pénzeszkoz-igényeit,
- a bizonylati rend betartasat,
- az eszkozok és anyagok kezelését,
- elemazi és értékeli az informaciokat,

javaslatokat, tervezeteket dolgoz ki

- az adOligyek intézésének rendjére,

- amikddés szabalyozasara,

illetményszamfejtés és a tarsadalombiztositasi igyek intézése,

vezeti, illetleg elkésziti a jogszabalyokban, illetve egyéb rendelkezésekben eldirt,
feladatkérébe tartozd nyilvantartdsokat és jelentéseket.

8. 2. Biztonsagi Osztaly

8.2.1. A Biztonsagi Osztaly az Intézmény osztalyszintl szervezeti egysége, ¢élén a féigazgato
altal - palydzat atjan -hatarozott idére megbizott osztalyvezetd all,
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8.2.2.

8.2.3.

A Biztonsagi Osztaly elsédleges feladata az Intézmény kezelésében 1évé kulturalis
javak megé6rzésének, biztonsdgénak, valamint az épiiletek biztonsdagos Orzésének
megszervezése, koordinalasa, valamint a vagyonvédelmi eszkdzrendszer fejlesziése és
karbantartasa.

Azonos munkakort betdlté kozalkalmazottak esetében az osztdlyvezetd jogosult
csoportvezetdt ¢s csoportvezetd helyettes(eke)t kinevezni, a csoportvezetOk és
helyetteseik  munkakori  leirdsanak  modositasat  kezdeményezni, és  ezzel
parhuzamosan kiemelt javadalmazasukkal kapcsolatban a féigazgatonak javaslatot
fenni.

8. 3. Gondoksag

8.3.2.

8.3.3.
8.3.4.

A Gondoksag osztalyszintli szervezeti egység, ¢élén a gazdasagi vezetd javaslata

alapjan a f6igazgato altal hatdrozott idére megbizott osztalyvezetd all.

A Gondoksdg gondoskodik az Intézmény épiiletei  és  infrastrukidrdja

milkodéképességének fenntartasardl és fejlesztésérol.

A Gondokség részletes feladatait a Gazdasagi Igazgalosag Ugyrendie tartalmazza.

I'eladata:

a) Elladtja az anyag- és targyl eszkdzgazdalkodassal (beszerzés, leltarozds, kiadds,
selejtezés), valamint gépkocsi-tizemeltetéssel kapesolatos feladatokat a Gazdasagi
FFbosztallyal egylittmikddve.

h) Szervezi és optimalizalja az energiagazdalkodast.

¢) ‘Tamogatja a kiallitas-szervezési, -épitési ¢s -lizemeltetési feladatokat:

- helyiségek  fechnikai  atadas-atvételének  bonyolitasa  kiallitas-rendezés,
megnyitok ¢és az Intézmény [Gépiiletcben tartott minden kiilsés rendezvény
esetében. Sziikség esetén karjegyzOkonyv felvétele, kartéritési igény tovabbitdsa
a Kommunikacios, Regisztracios és Kiallitas-szervezési Osztaly, illetve a
Gazdasagi Foosztaly felé.

- az Intézmény tarldinak, installacios eszkozeinek ¢és rendezvény-kiszolgald
berendezéseinek (hangositas, mobil vilagositas, pulpitusok, allvanyok, székek,
evh- és ivoeszkozok, teritdk stb.) Osszegylijiése, beszerzése, lizemeltetése,
leltaruk és karbantartasuk megszervezése sajat raktar(ak) Uzemeltetésével. A
feladatok soran a koltséghatékonysag és a minGségl  (megbizhatosagi)
szempontok,  valamint az  Ojrafefhasznalhatosag  elvének  egyideji
figyelembevétele.

- muizeumpedagdgiai rendezvények technikai kiszolgaldsa (teremrendezés,
hangositas, vilagositas).

d) A gazdasdgi vezet$ iranyitasaval miszaki jellegli gazdalkodasi terveket készit és
készittet,

e) Feligyeli az Intézmény muszaki jellegli felszerelését, biztositja a gépek
beszerzését és izemeltetési feltételeit.

5 Ellaga (szitkség szerint szakérték bevondsdval) a mitiszaki és szakipari

tevékenység koordinacidjat karbantartdsok, feldjitasok, bovitések, stb. alkalmaval,
elékésziti a vonatkozd szerzddeéseket, ellendrzi a megvaldsitast, irasban
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dokumentalja az eltéréseket. Az igénybevett karbantartasi szolgéltatasok pontos
elszamolasa érdekében az igénybejelentést és a nyilvantartast, valamint a feladat
elvégzését biztosito un. munkalap-rendszert dolgoz ki és mukaodtet.

g} Adatokat gylijt és szolgdltat a kozbeszerzéshez az iizemeltetéssel, miiszaki
kérdésekkel kapcsolatban. Arajénlatokat és szolgaltatasi ajanlatokat kér be és
véleményez.

h)  Sezervezi és koordinalja a gondnokok tevékenységét,

i) Megszervezi a foglalkozas-epészségligyi orvosi kapcsolattartdst, berendezi a
szolgdltatds  nyujtasara  alkalmas helyiséget, biztosila a  szolgdltatas
igénybevételének feltételeit.

) Feladatkorébe tartozik munka- ¢s thzvédelmi felel6s jel6lése és ez utobbi

segitségével a villam-, érintés- és thzvédelem irdnyitasa, folyamatos ellendrzése,

8. 4. Mirzeumti informatikus

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

8.4.4,

8.4.5.

A muzeumi informatikus gondoskodik az Intézmény szamitastechnikai rendszereinek
mukdodtetésérol, folyamatos karbantartasarol, fejlesztésérél.

Ellatja a rendszeradminisziracidés feladatokat (rendszerhasznalati  szabalyok,
jogosultsagok meghatarozasa, helpdesk, szolgdltatéi kapcsolattartdas, tavoli elérés
biztositasa), és felhasznaldi timogatast biztosit az Intézmény dolgozoi részére.
Biztositja a folyamatos internctes ¢s intranctes eclérést, részt vesz az intranet
strukturdjdnak meghatarozasaban.

Kidolgozza, karbantartja ¢és korszeriisiti a kdzponti targynyilvantartd rendszert, e
tevékenysége sordn szorosan egylittmiikddik az Adattar nyilvantartasért felelGs
munkatarsaival.

Biztositia az adatbazis felt6ltéséhez sziikséges felételeket és a targynyilvantartd
rendszerben tarolt adatokhoz valé hozzaférést.

8. 5. Humanpolitikai és munkaiigyi feladatokat ellaté gazdasagi, miiszaki, igazgatasi
szakalkalmazott, illetve gazdasigi, miiszaki, igazgatasi ligyintézd

8.5.1.

8.5.2.
aj

b

d)

Huménpolitikat és munkaiigyi feladatokat ellatd pgazdaségi, miszaki, igazgatasi
szakalkalmazott, illetve gazdasagi, miiszaki, igazgatdsi tigyintéz0 a foigazpatod Altal
péalydzat 0tjan kinevezett kozalkalmazott.

Feladatai:

A téigazgatd személyzetpolitikai dontéseinek elokészitése, végrehajtasa.

Az Intézmény személyzeti munkdval, munkaiigyi teenddkkel kapesolatos
szabalyzatainak, eljarasi rendjeinek és rendelkezéseinek nyilvantartasa.

Létszam-, bér- ¢s szabadsag-nyilvantartdsok vezetése a Gazdasdgi Féosztallyal
egyezietve.

Alkalmazottak  felvételével, kinevezésével, kozalkalmazoiti  besoroldsaval,
atsorolasaval, megsziintetésével kapcsolatos {igyintézés,
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¢) Hatarozott idejii kinevezések, szerzGdésck, nyugdijazasok figyelemmel kisérése és
hataridore t6rténd cléterjesztése, ligyintézése.

J Kitiintetésekkel, jutalmazasokkal kapcsolatos {igyek intézése.

g) Palyazatkiirasok és elbiralasok ligyintézése.

h) A személyzeti formanyomtatvanyokrdl és iratmintakrol vald gondoskodas, munkakdri
lefrdsok kezelése, nyilvantartdsa.

i) Munkatigyi teriileten egytittm{ikddés a Gazdasagi Foosztallyal.
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III. AZ INTEZMENY MUNKATARSAIRA VONATKOZO SZABALYOK

L. A kéizalkalmazottak jogviszonya

L.1. Az Intézmény dolgozdi a Kjt., tovabba a Kjtvhr. hatdlya al4 tartozo kdzalkalmazottak.

1.2, A kozalkalmazottak konkrét feladatait és az azokhoz kapesolodd felelésségi koroket az
SZMSZ és a vonatkozd szabalyzatok, jogszabalyok figyelembe vételével a munkakori

feirasok tartalmazzdk.

2. Munkarend

2. I. Munkakéri leirdasok

2.1.1. Az Intézmény, illetve szervezeti egységeinek munkarendjét a Kollektiv Szerzodés és
az adott szervezeti egység fSigazgato altal jovdhagyott ligyrendje szabalyozza az Mt.

és a Kjt. figyelembe vételével.

2.1.2. Az Intézmény munkatdrsainak feladatait az alapitd okirattal és az SZMSZ -szel
Osszhangban 1évé egyéni munkakéri leirasok tartalmazzdk. A munkakéri leiras

kotelez6 tartalmi elemeit foigazgatdi utasitasban régzitett sablon tartalmazza.

2, 2. Munkakér atadasa-atvétele

2.2.1. Kozalkalmazotti jogviszony [étesitésekor a kozalkalmazottnak 4t kell adni

a

betdltendd munkakérre vonatkozd munkakori leirast. A munkakdrt minden esetben,
jegyzOkonyvben rdgzitve, irashan kell az utddnak dtadni. A jegyz6kényv mindkét fél
altal alairt példanyét a kozvetlen felettesnek at kell adni. Amennyiben a munkaksr
atadasakor az utdd kijelolése még nem tortént meg, az tigyeket a kozvetlen felettes

veszi at.

222, Jegyzokonyvi atadas - atvétel kotelezd a teljes anyagi feleldsséggel ellatott

munkakdrben foglalkoztatottak (pl. pénzkezeld, raktaros) személycseréje esetén is.

2.2.3. Az atadas-atvételi jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
¢ az atadott munkakdr meghatarozasat,
e ajeleniévik nevét,
¢ az atadas helyét, idejét,
¢ az Intézmény tulajdonat képezo és atvett, illetve atadott iratokat, eszkdzoket,
¢ afolyamatban [évé munkak megnevezését és azok allasat,
¢ 3 hatdridos kotelezettségeket,
e mindazt, ami a munkakdr tovabbi ellatasdhoz nélkiilozhetetlen.

2. 3. A helyettesités rendje

23.1. A vezetdk megbizott, illetve szervezetileg kijelolt helyettesei a helyettesitésre

altalanos jelleggel jogosultak.
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2.3.2. Magasabb vezetd és vezetd munkakorének meghatarozott részét irdsban — sajat

2.3.3.

2.34.

2.3.5.

felelosségének fennmaraddsaval — helyettesére ruhazhatja.

A munkahelytél tartésan (egy honapnal hosszabb ideig) tavol 1évé kézalkalmazott
munkakorének ellatasara a munkaltaté irasban helyettest bizhat meg. Tartds
helyettesités esetén a munka atvétele és atadasa jegyzdkonyvileg torténik.

A munkahelyétdl egy honapnal révidebb ideig szabadsagon Iévé kozalkalmazott
helyetiesitését a kozalkalmazott kozvetlen felettese altal meghatarozott, a munkakori
lefrasban Is rdgzitett személy laga el, kivéve, ha errdl féigazgatoi utasitds masképp
rendelkezik.

A helyettesités rendjérél, a szolgélati utrdl, valamint a munka- és hataskor-delegédlasrd]
a f6igazgatd f6igazgatoi utasitasban is rendelkezhet.

2. 4. Utasitasi jogkor, munkafeladatok teljesitése

24.1.

2.4.72.

2.4.3.

2.4.4.

24.5.

2.4.6.

247,

Az egész Intézményre kiterjedd utasitast a f0igazgatd, illetve gazdasagi kérdésekben a
gazdasagi vezetd jogosult irasban kiadni.

Vezetd csak sajat hataskérben és a vele alarendeltségben alld beosztottja részére adhat
névre szO0lé utasitast. Beosztottnak munkaval kapcsolatos utasitdst a kozvetlen
felettese. kivételes esetben a kozvetlen vezetd felettese is adhat, de errdl az érintett
vezetdt haladékialanul t4jékoztatni kteles (szolgalati Gt betartdsa), ennek azonban az
utasitds végrehajtasara nincs halasztd hatdlya. A specidlis feladatokat ellatd
munkacsoportok vezetdi utasithatjak a feladattal kapesolatban a munkacsoport minden
tagjat.

Szolgalati t, belsé munkakapcsolat az Intézmény szervezeti egységei kozdtt: a
magasabb vezetdk utasitasaikat, a beosztottak jelentéseiket és eldterjesztéseiket
altaldban a kozvetlen vezeték utjan (szolgalati Uton) kozlik, illetve teszik meg.
Kivételes, halasztast, késedelmet nem tiiré esetben a szolgalati ut mellézhetd, de ilyen
esetben a kiadott utasitasrol, illetve megtett jelentésrdl, eldterjesziésrsl irdsbeli
masolattal a koézvetlen vezet6t haladéktalanul tdjékoztatni kell.

Az Intézmény 6nallo szervezeti egységei egymassal mellérendeltségt kapesolatban
allnak. A szervezeti egységek egymadssal egytttmikodnek. Egyiittmiikodésiik
alapelve, hogy a szervezeti egységek feladataik ellatasa soran az ligykorok érintkezési
pontjain egymadst tajékoztatva és segitve, intézkedéseiket Osszehangolva kételesek
ehjami.

Olyan {igyekben, amelyekben rendszeres egyiittmikodésre van szitkség, annak
tartalmat, modjat, illetéleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek
vezetdi kdzdsen hatarozzak meg.

Minden egyes ligy folyamatos intézéséért ¢s az érdemi intézkedést (allasfoglalast)
tartalmazo végleges elintézéséért az illetékes szervezeti egység vezetfje a felelés. A
vezetdk jelolik ki a munkafeladat feleldsét, tobb munkatars kdzremilkddése esetén
pedig felelés irdnyitdjat. Kijelolésnek tekintendé a munkakéri leirds vagy a beérkezett
iigyiratnak az illetékes vezetd részérdl névre torténé szignalasa is.

A tobb szervezeti egységet érintd ligyek (iigyiratok) intézéséért a targykor szerint
elsdsorban illetékes szervezeti egység vezetdje felelds. Ha a kozvetlen illetékesség
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2.4.8.

2.4.9.

nem allapithaté meg pontosan, akkor a felelds az, aki az iigymenetet elinditotta. A

felelos koteles végrehajtani az egyeztetést kdzvetlen munkakapesolat formajaban.

Ha az iigy t6bb szervezeti egység véleménye alapjan torténd egységes allasfoglalas

kialakitdsabol és/vagy intézkedés megtételébd! all, az illetékes szervezeti egység (a

felelds) elékésziti tervezetét, véleményét, allasfoglalasat, majd:

e megkiildi valamennyi érdekelt epységnek;

o azegységes allaspont kialakitasara egyeztetést folytat az érdekelt egységekkel;

» Osszehangolja a véleményeket, vagy pedig a vitds kérdéseket dsszefoglalja és az
illetékes vezetd elé terjeszti dontésre.

A szervezeti felépitésben egymdas mellé rendelt szervezeti egységeknek feladataik

végrehajtdsa sordn konzultatfv, tandcsadasi, javaslattételi, tovabba véleményezési

joguk, illetve kotelezettsépiik van. [ kapesolat azonban nem korlatozza az egyébként

hataskdrrel rendelkezé vezetd dontéseit, intézkedési jogat, illetve kételezettségét.

2. 5. A szabadsag kiadasdnak rendje

A fosztaly- és osztalyvezetok elkészitik a hozzajuk tartozo szervezeti egység szabadsagolasi
tervét, melyel a kézvetlen vezetével tortént egyeztetést kovetden jovahagydsra a féigazgatd
elé terjeszienek. A magasabb vezet6k szabadsagolasat a f6igazgatd engedélyezi.

3. Vezetol szintek

3. 1. Magasabb vezetdk

Az Intézményben magasabb vezetdnek mindsildk kore (a tovabbiakban epyiittesen:
magasabb vezetd munkatarsak):

féigazgato;

altalanos {6igazgato-helyettes;

gyljteményi fGigazgato-helyeties;

pazdasdgi vezeld;

tudomanyos titkar (féosztalyvezeld);

Adattar vezetdje (féosztalyvezetd),

Konyvtar vezetdje (foosztalyvezetd);

Butorgylijtemény vezetdje (féosztalyvezetd),

Kerdmia- és Uveggylijtemény vezetdje (foosztalyvezetd);
Otvds-gytijtemény vezetdie (fooszialyvezetd);

Textil- és Viseletgylijtemény vezetdje (f6osztalyvezetd),
Kortars Design Gy{jtemény vezetdje (féosztalyvezetd);
Gazdasagi Féosztaly vezetdje.
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3. 2. Vezetok

Az Intézményben vezetbnek mindstlok kére {(a tovabbiakban egylittesen: vezetd
munkatarsak);

* Kommunikacids, Regisztracios ¢és Kiallitas-szervezési Osztaly vezetdie:

¢  Muzeumpedagogiai Osztaly vezetdje;

* Biztonsagi Osztaly vezetGje;

» Gondnoksag vezetdje,

o Foigazgatoi Titkarsag vezetdje,

3. 3. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaro munkakiriok

Az egyes vagyonnyilatkozat-iételi kotelezettsépekrdl szolo 2007. évi CLIL. térvény 3. §-a
szerinti vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek az alabbi magasabb vezetdk:

féigazgatd;
féigazgaté-helyettesek;
gazdasagi vezets,
gazdaségi foosztalyvezetd
Gondnoksag vezetdje.

A kézérdekl adatok kezelésével, kdzzétételével megbizott szervezeti epgysép a Foigazgatoi
Titkarsag.

4. A munkatarsak kotelességei

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

A munkatarsak koételesek a munkakoriikbe tartozd ¢és a munkakéri leirdsukban
meghatérozott feladatokat legjobb képességiik szerint, az elvdrhatd szakértelemmel és
gondossaggal végezni. Ennek érdekében jogosultak és kotelesek — a munkakéritkhoz,
illetve hataskoriikhoz illeszkedd — elékészitd, tajékozddd és megalapozo ¢éli kozbensd
intézkedéseket megtenni, az allaspontok egyeztetésére iranyuld targyaldsokat
kezdeményezni, illetve feletteseik felé feljegyzéssel fordulni.

A munkatarsak munkajuk soran kotelesek a jogszabdlyokat, az SZMSZ - {, a szervezeti
egységek munkarendjének-ligyrendjének eléirasait, valamint az egyéb — Intézményen
beliili — utasitasokat és szabalyzatokat betartani. A munkatarsaknak ismernitik kell a
munkakoriiket érinté jogszabalyokat, szakmai utasitdsokat; folyamatosan tajékozddniuk
kell a szakmai iranyelvekrél és szempontokrdl, tovabba az ligyeket fténvleges
befejezésiikig figyelemmel kell kisérnilik.

A munkatarsak feladataik ellatasa soran, a szervezeti egységeken beliili, illetve a
szervezeti egységek kozotti egylittmikodés ¢s tajékoztatds altalanos szabdlyait,
valamint a szolgalati utat kdtelesek betartani, az elvarhaté kommunikéciot fenntartani,
munkajuk atadasa-atvétele esetén is.

A munkatarsak koételesek megvédeni az Intézmény tulajdondt, kezelni a leltar
felelosséggel  atvett vagyontargyakat a vonatkozd eléirdsoknak  (killéndsen a
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

Nyilvantartasi Szabalyzatnak) megfeleléen. A munkatarsak kotelesek az  el6irt
nyilvantartasokat megfelelden vezetni, a kareseteket megeldzni és elharitasuk érdekében
a sziikséges intézkedéseket meglenni, a karesemény bekovetkezését haladéktalanul
jelezni a munkarendre vonatkozd szabalyok szerint illetékes szervnek (renddrség) vagy
személynek (felettes); a tulajdon védelmérdl elsGsorban megel6zé tevékenységpel (az
eszkozok rendeltetésszer(i haszndlataval, allagdnak megovasaval és mepdrzésével)
gondoskodni.

A munkatdrsak kotelesek az Intézmeny terliletén tapasztalt vészhelyzetet vagy veszélyes
cselekményt, rendellenességet az elharitasra illetékesnek haladéktalanul jelenteni.

A munkatarsak kotelesek a foigazgatd altal a munkakoritkre eléirt szakképesitést
megszerezim, magukat képezni, tovabb képezni, szakmai ismereteiket fejleszteni.

A munkatarsak kotelesek a munkat akadalyozd vagy az Intézmény érdekeit sértd
kortilményekre felettestik figyelmét felhivni, az Intézmény érdekeit képviselni.

A munkatdrsak kotelesek a helyettesités rendjének megfeleléen vagy vezetéjiik utasitasa
alapjan mas munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.

A gylijteményi egységek minden felséfokt végzettséget szerzett, teljes munkaidében
foglalkoztatott munkatérsa iigyeletbe oszthat6 és tigyeletet véllalni koteles.

A munkatarsak kotelesek az dllami és a szolgdlati titkot megtartani. Allamtitok csak
titkos ligyek intézésére jogosult, illetve azok intézésébe bevont kozalkalmazottakkal
kozolhetd. A titkos tigyiratok kezelésére a hatdlyos jogszabalyi rendelkezések
iranyadok.

Az Intézmény valamennyi munkatarsa koteles betartani az Intézmény jé hirnevének,
illetve munkatarsai szakmai méltdsaganak megbrzése érdekében az International
Council of Museums (Muzeumok Nemzetkdzi Tanacsa — JCOM) etikai kodexének
(2004.) szabdlyait.

5. A munkatirsak jogai

A munkatérsak joga

5.1.
5.2

5.3.
5.4,

3.5,

5.6.

5.7.
5.8.

gyakorolni a munkakéri leirasukban meghatarozott alairasi, intézkedési jogot.
betekintési jogot gyakorolni a munkakorikbe tartozdo minden olyan anyagba,
adatbazisba, amelyet a vonatkozo jogszabalyok vagy belso szabalyzatok nem zdrnak ki.
tajékozddni a szervezell egységiik és sajat munkajukat érinté legfontosabb kérdésekrol.
szakmal  tovabbfejlédéstiket  szolgaléan élni a  tovabbképzési, beiskolazasi
lehetoségekkel.

kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogukkal éIni a munkajukkal &sszefiiggd
feladatok megoldéasaban.

munkajuk értékelését, mindsitését megismerni,

a Kollektiv Szerzddésben foglalt jogaikkal élni.

a munkavégzésiiket akadalyozo koriilmény esetén vezetdi intézkedést kezdeményezni.
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6. A foosztalyvezeték, osztalyvezetik feladat- és hataskore

6. 1. A foosztalyvezetok és osztalyvezetok altalanos feladat- és hataskore

A féosztalyvezetdk és osztalyvezetdk feladata, hogy érvényesitsék az Intézmény hosszi- és
rovidiava céljait az altaluk iranyitott szervezeti egységek munkdjdban. Ennek érdekében:

6.1.1.

6.1.3.

Minta alapjan elkészitik az ranyitdsuk alatt 4llo szervezeti egység ligyrendjét, illetve
éves munkatervét, melyeket minden év november 15-ig jovahapyasra beterjesztenek a
szakteriiletileg illetékes felsGvezetd (dlalanos vagy gylijteményi féigazgatd-helyettes,
il kozvetlen alarendeltség esetén a f8igazgatd) elé.

Amennyiben az illetékes felsbvezetd a terveket 8 munkanapon beliil nem fogadja el, a
{Bosztalyvezetdk/osztalyvezeték a kapott irdsos visszajelzés alapjan kotelesek az
Ugyrendet és a munkatervetl a visszajelzés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon
beliil atdolgozni.

Az Intézmény szervezeti egységeinek a felsévezetdk altal elfogadott ligyrendjeit és
munkaterveit a foigazgato hagyja jova.

A munkatervet kotelesek annak elfogaddsatol szamitott elsd szervezeti egység-szintil
értekezleten beosztottjaik tudomasara hozni.

Elkészitik és aktualizaljadk beosztottjaik munkakéri lefrasat az  alkalmazdsrol
(felvételrol) szolo dontés vagy a munkakoér megvdltozdsa utdn legfeljebb 15
munkanapon beliil. E tevékenységlik soran jogosultak az azonos tipusi munkakorokon
beliili differencidlt feladat-meghatdrozasra. A munkakéri leirdsokat a beosztottakkal
vald aldiratds és tudomasulvétel elott a foigazgatonak jovahagydsra megkiildik.
Kozvetlen utasitasi és ellenbrzési joggal rendelkeznek az irdnyitasuk ald tartozo
valamennyi munkatars felett.

Felelésok a feladatkoriikbe tartozd feladatok ellatasdért, a jogszabalyok, belsd
szabalyzatok, utasitasok altal a hatédskdrikbe utalt jogkordk gyakorldsaért.

. Jogosultak és kotelesek a dolgozdk jeleniétének, munkavégzésének, teljesitményének

ellendrzésére.

Eiokészitik a szervezeti egységiikhdz tartozd dolgozok mindsitését. Jogosultak
javaslatot tenni a f6igazgatonak a kovetkez6 tigyekben:

o kinevezés (alkalmazas), felmentés,

e Lkinevezés, illetve munkaszerzddés-maddositds,

o Kartéritési tigyek,

e munka dijazdsanak (személyi alapbér, bérpotlék, jutalom sth.) megallapitasa,

* beosziott dolgozok kitiintetése, tovabbképzése.

Elkészitik az irdnyitasuk alatt allé szervezeti egység éves szabadsdgoldsi tervét, és
felettesiik elé terjesztik.

A szervezeti egység feladataival kapcsolatban jogosultak alairasi és képviseleti
jogukat gyakorolni. Elokészitik a hataskoriikbe tartozd szerzddéseket és alairas
céljabol a foigazgatd elé terjesztik. Képviseleti jogosultsdgukat esetenként irasbeli
meghatalmazdssal  4dtadhatjak  beosztottjuknak a  jogosultsdg  terjedelmének
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meghatarozasaval. Kivételt képeznek ez aldl a gylQjteményeket és az épiileteket érint
jogvitas ligyek.

6.1.9. Osszedllitidk a szervezeti egységiik éves munkajelentését, és ezt a szakteriiletileg
illetékes felsévezetd (altalanos és gylijteményi f8igazgatd-helyettes, miizeumigazgato,
ill. kozvetlen alarendeltség esetén a fdigazgatd) elé terjesztik legkésébb minden év
januar 15-ig.

Amennyiben az illetékes felsdvezetdé a munkajelentést 8 munkanapon belitl nem
fogadja el, a foigazgatd irasos visszajelzése alapjan kételes a dokumentumokat a
visszajelzés kézhezvételétd] szamitott 8 munkanapon beliil dtdolgozni.

Az elfogadott munkajelentéscket a felsdvezetdk a f6igazgatonak tovabbitjak.

6.1.10. A rajuk bizott éves koltségkerettel felelédsen gazdalkodnak az Intézmény Gazdalkodasi
Szabalyzataban €s a tovabbi vonatkozo szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen.

6.1.11. Feleldsek szervezeti egységiik eszkozleltaraért, az eszkozok rendeltetésszer(
hasznalataért, a sziikséges karbantartdsi munkak és pétlasok megrendeléséért, az
eszkdzallomany fejlesztéséért.

6.1.12. Gondoskodnak a hataskoriikbe utalt tevékenységekkel kapesolatos dokumentaldsi,
adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségek teljesitésérdl.

6.1.13. Kialakitjak és miikodtetik a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellenbrzés
(FEUVI) eszkozeit. A hataskériikbe tartozo tevékenységek tekintetében cllenérzik a
jogszabalyi rendelkezések, illetve intézményi szabdlyok és utasitdsok betartasat.
Eltérés esetén intézkednek a szabalyszeri tevékenység helyredllitdsa érdekében,
szitkség esetén, anyagi felel6sségre vonasra lesz javaslatot,

6.1.14. Figyelemmel kisérik, aktivan keresik a palyazati és egyéb tamogatasi lehetdségeket
szervezeti egységiik vonatkozasiban. Szakteriiletitkre vonatkozdan informaciokkal
latjak el az Intézmény palyazati koordinatorat, illetve egyiittmitkddnek vele mind a
szaktertiletét, mind pedig a teljes Intézményt érinté forrasteremtési dokumentaciok
Osszeallitasdban.

6.1.15. A Vezetsi Ertekezlet allandé részivevdjeként az értekezlet elé keriild eloterjesztéseket,
Javaslatokat véleményezik, kitlonds tekintettel a feladatkoriikbe utalt szakteriilet(ek)et
érintd témakra. Az értekezletekrdl munkatarsaikat téjékoztatjdk.

6.1.16. A munkatarsak helyi érdekképviseleti szerveivel egyiittmiiksdnek.

6.1.17. Jogosultak a Kjt-ben, illetve a Kollektiv Szerzédésben meghatdrozott jogaikkal élni.

6.1.18. Szabadsaguk, tavollétiik idejére helyettest jeldlnek ki szakteriileti vezetdie, valamint a
féigazgatd egyidejil tajékoztatasaval.

6. 2. A Biztonsagi Osztaly vezetdjére vonatkozo sajdtos szabalyok

A Biztonsagi Osztaly vezetdjének feladata az Intézmény kezelésében Iévé kulturalis javak,
valamint az éptiletek vagyonbiztonsaganak biztositasa. A Biztonsdgi Osztaly vezetéjére — a
f8osztalyvezetbkre és osztalyvezetSkre altaldban érvényes szabalyok mellett — az aldbbiak

érvényesek:

6.2.1. Feladata az Intézmény és az §rzésél végz0, a fegyveres biztonsagi 6rséget mikodtetd
Nemzeti Kulturdlis Orokségvédelmi Kft. (a tovabbiakban: NKOV Kft) kozott
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6.2.2.

6.2.3.

0.2.4.

0.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

megkotott  egylttmikddési  megallapodasban  meghatdrozottak  betartdsa és  a
kapesolattartas mind a NKOV Kfi-val (annak jogutédjaval), mind pedig az allami
biztonsagi szervekkel. Ehhez az Intézmény szakmai vezetésével egyeztetve elkésziti a
fegyveres biztonsagi Orséggel védett objektumok részletes drzési tervét, feliigyeli a
fegyveres biztonsagi szolgalatot.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a fegyveres biztonsagi érség (Fééptilet, Nagytétényi
Kastély, Rath Gyorgy Villa), a nappali és éjszakai 6rik, valamint a portasok munkéjat,
egylittmilkddve a Kommunikacios, Regisztracids és Kiallitas-szervezési Osztaly,
valamint a Mizeumpedagégiai Osztaly vezetdivel.

Gondoskodik az allandé ¢és idGszaki kidllitdsok biztonsigos mukddéséhez sziikséges
biztonsagi dokumentacio elkészitésérol, melyet a kiallitas megnyitasa eléit az altalanos
fdigazpato-helyettesnek atad. Uj felvétel esetén azonnal, meglévd allomany esetén
rendszeresen, de legalabb 3 havonta biztonsagtechnikai tovabbképzést tart a terem6rok
és latogatdforgalmi segitdk részére.

Gondoskodik a megfelelé teremér allomany biziositasarél, a teremdrok
csoportvezetdinek, ill. helyetteseik megbizasarol. Feladata a jelentkezék tajékoztatdsa,
elozetes sziirése, felvételiztetése, javaslattélel alkalmazasukra vagy elutasitisukra, a
munkakori feirasok elGkészitése.

Feladata az allando ¢s id6szaki kidllitdsok épitési, bontdsi és nyitvatartasi idejére a
teremordk beosztasanak clkészitése, beleértve a ruhatari személyzetet, valamint a
Nagytétényi Kastélyt és a Rath Gyorgy Villat.

Folyamatosan személyesen ellendrzi a kiallitas-felligyelok (biztonsagi és teremérok)
munkajat. Legalabb havonta egyszer, elézetes bejelentkezés nélkiil koteles
nyitvatartasi id6ben felkeresni az Intézmény filidinak épiileteit és kidllittereit is a
biztonsagi feltételek ellendérzése, a szabdlyok betartdsa, valamint a személyzet
munkéjénak biztonsagi szakmai ellendrzése céljabdl. Tapasztalatai alapjan havonta
egyszer irdsban mindsiti a teremdrék munkdjat, név szerint megjelslve a
munkakdritket biztonsagl szempontbol nem megfelelden betiltéket. A dokumentumot
megkiildi a regisztracios ¢és kiallitas-szervezési osztalyvezetének, az édHalanos
f6igazgatd-helyettesnek, valamint a féigazgatonak, szolgaltatd partner alkalmazottjait
érintd esetekben a szolgaltatdé  képviseldjének. A nem megflelelden teljesits
beosztottjait eloszdr szoban, ismételt esetben irasban figyelmeztetésben részesiti,
tovabbi clégtelen munkavégzés vagy sulyos mulasztas esetén a fGigazgatd felé irasos
javaslatot tesz jogviszonyuk megsziintetésére,

Koteles az Intézményhez Gjonnan felvett teremorok részére elozetesen irdsban
kidolgozott tematika alapjan biztonsagi bevezetd oktatast tartani. Evente legaldbb
egyszer koteles minden beosztottjanak és kiallitas-feliigyelettel, teremdrzéssel,
beléptetéssel, valamint ruhatéri feladatok elldtasaval foglalkozé munkatarsnak
vagyonvédelmi oktlatast tartani, é€s ennek tényét dokumentdlni (a megjelentek
alafrasaval egyiitt).

Biztositja az épiilet- és vagyonvédelmi célokat szolgald biztonsagi berendezések
kiszolgdlé személyzetét. A berendezések megelozd karbantartasaval, javitasaval,
fejlesztésével kapesolatban eljar.
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6.2.9. Kozremilkodik az Intézmény polgari védelmi és katasztréfavédelmi feladatainak
elldtasaban.

6.2.10. Igény szerint gondoskodik a ruhatar mitkédtetésének feltételeirdl,

6.2.11. Gondoskodik a személyek és gépkocsik beléptetési rendjének, valamint a kuleskezelés
rendjének betartasarol, {rasos javaslatot tesz a kapesolodo szabalyzatok clkészitésére
és lejlesztésére vonatkozdan a f6igazgatonak.

0.2.12. Részt vesz a kiallitasok, kozdsségi terek, iroddk, raktarak és felujitas alatt 4ll6
éplletrészek biztonsagat szolgald terek ideiglenes vagy allando kialakitasdban, illetve
Javaslatot tesz ezek biztonsagi kovetelményeknek megfeleld kialakitasara.

6.2.13. A 1Gigazgatdé megbizdsa alapjan cllat egyéb, az Intézmény biztonsagi tgyeinek
érvényesitését elosegitd feladatokat.

6.2.14. Tevékenységét a mindenkor aktudlis vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével
végzi.

6. 3. A Foigazgatéi Titkarsig vezetdjére vonatkozo sajatos szabalyok

A Fdigazgatoi Titkarsag vezetdje a féigazgatd napi operativ munkajat segiti szervezési és
adminisztracios feladatok elvégzésével, illetve biztositia a magasabb vezetdk kozoi
zavartalan napi egylittmikddés feltételeit.

A titkéarsdgvezetbre — a foosztalyvezetdkre és osztalyvezetdkre altaldban érvényes szabalyok
mellett — az aldbbi szabalyok érvényesek:

6.3.1. Szervezi és vezeti a Féigazgatoi Titkarsag feladatainak végrehajtasat.

6.3.2. Javaslatot tesz az Intézmény napi munkéjahoz sziikséges megosztott dokumentumok
rendszerére, hozzaférhetdségére, a rendszergazdaval egyiittmiksdve felelés a
megosztott kényvtarak tartalmanak naprakészsépéért.

6.3.3. Figyelemmel kiséri az utasitisokban, szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat és a
hataridok betartasat.

0.3.4. Részt vesz az Intézmény beszamold jelentésének, munkatervének, statisztikajanak
elkészitésében.

6.3.5. Gondoskodik a belsé ellendr kérése szerinti adatszolgaltatdsrél, szervezi a belsd
ellendizés és a foigazgatd kdzotti kapesolattartast.

6. 4. A gyiijteményi egységek ¢lén allo féosztalyvezetikre vonatkozo sajatos szabalyok

0.4.1. A gyljteményi egységeket iranyitd foosztalyvezetdkre —~ a fBosztalyvezetkre és
osztalyvezetOkre altaldban érvényes szabalyok mellett — az alabbi szabalyok érvényesek:

o Iranyitjak az éltaluk feliigyelt gyiljteményi egység gyarapitdsanak munkajat,
elokészitik a vasarlasi javaslatokat, eldterjesztést készitenek a Gytijteménygyarapitési
Bizottsag Ulésére és kérik a bizottsag Osszehivasdt, ifrdsos véleményt készitenek
ajandékozasi tigyekben.
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o Iranyitjdk és ellendrzik a gy(Qjteményi egység leltdrozdsat, nyilvantartasat, a helyrajzi,
mozgatasi és kolesonzési napldk vezetését. Felelések a gylijteményi egység leltaranak
folyamatos digitalizalasaért.

o [ranyitjak a mitargyak szakszer( raktarozasat, folyamatosan ellendrzik a gylijteményi
egység allagat, iranyitjak a restauralasi, dllagmegovast és mitargyvédelmi munkékat,
kijeldlik a gyljteményi egység mitargyvédelmi feleldseit.

o [ranyitjdk a gylijteményi egysép szakmai feldolgozasat, a gylijfteményi cgység
kidllitasi ¢és publikacios tevékenységét, kapcsolatot tartanak az Intézmény kiallitas-
szervezéssel, kiadvanyszerkesztéssel ¢és  marketingtevékenységgel  foglalkozo
szervezeti egységeivel.

o Javaslatot tesznek a kortdrs kiallitasok, illetve kapesolodéd rendezvények szervezésére,
A Regisztracids ¢és Kiallitas-szervezési Osztallyal egyiittmikédve esetenként részt
vesznek a kortars tematikaju kiallitasok megszervezésében.

o Kapcsolatot tartanak a feladatkdritket érintd szervezeti egységekkel. A szakteriletiiket
érinté  kérdésekben kapesolatot {artanak a  kulfoldi  és  hazai  tudoményos
intézményekkel, kezdeményezik, szervezik, és szamon tartjak a kiilsé intézményekkel
fenntartott tudomdényos egytittmiikédést, részt vesznek a tudomanyos konferencidk
szervezésében.

¢ Kapcsolatot épitenek és dpolnak a kortars iparmitvészet és formatervezés képviseldivel
¢és szakmai szervezeteivel.

s A gyljteményi egység vonatkozasaban véleményezik kiilso kutatok kutatasi kéréseit.

o [elelosek a mitarpyakra vonatkozo biztonsdagi szabalyok betartasaért, a raktari
rendért, a kuleskezelési utasitdsok szigort betartasaért.

o lIranyitjak és ellendrzik a gyijteményi egység revizids munkait.

e Iranyitjak ¢s ellendrzik a gydjteményi egységben folyo kutatdsi tevékenységet.

e Iranyitjdk a gyQjteményi egység dltal szervezendé Mizeumi Tudomanyos Férum
elékésziileteit.

o Irdnyitjak és ellendrzik a gyQjtemény altal kezdeményezett kiallitasi javaslatok
elokészitését.

o Kezdeményezik, elokészitik és karbantaryjdk a feladatkdriikbe utalt, szakteriiletet
érinté szabalyzatokat, utasitasokat.

e QGyakorlati helyszint és konzultacids lehetdséget biztositanak milvészettorténész, a
milvészeti felsboktatasban részt vevd és restaurator szakos nappali képzésben
résztvevo hallgatok szamara az Intézmény é€s hazai, valamint az EU mas
tagorszagainak felséoktatasi intézményei kozétt kotdtt megallapodasok teljesitése
érdekében.

6. 5. Kommunikiaci6s, Regisztracios és KidllitAs-szervezési Osztily vezetdjére vonatkozo
sajatos szabilyok

A Kommunikécios, Regisztraciés és Kiallitas-szervezési Osztdly vezetdjére — az
osztalyvezetOkre vonatkozo szabalyok mellett — az alabbi szabalyok vonatkoznak:
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6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

6.5.5.

6.5.6.

6.5.7.

6.5.8.

6.5.9.

6.5.10.

6.5.11.

6.5.12.
6.5.13.

6.5.14.

6.5.15.

Feleldés a Kommunikacios, Regisztracids és Kidllitas-szervezési Osztaly feladatainak
ellatasacrt.

A folyamatos, gordiilékeny munkavégzés érdekében kapcesolatot tart a Biztonsagi
Osztaly vezetdjével, a gyljteményi cgységek vezetdivel, a miltargyvédelmi
felelds(ok)kel, valamint a Mizeumpedagdgiai Osztallyal,

Létrehozza ¢és {izemelteti a  Dbeszallitoi-alvallalkozdéi  adatbazist  installacid-
épitéssel/készitéssel, valamint nyomdai el6készitéssel és nyomdai szolgaltatisokkal
foglalkozd szolgaltatok esetében.

Felelos a grafikai, nyomdai, forditd ¢s egyéb partnerek (ajanlattevok)
referenciaanyagainak és  arajanlatainak  beszerzéséért, értékelési  rendszerik
felallitasaért és kovetkezetes alkalmazasaért (a kivalasztasi folyamatért).

Felelés a kidllitasi tgyelet beosztasaért, annak jovahagyasat kovetben a beoszids
kozléséért a gyiijteményi egységek beoszthaté munkatarsaival.

Felelos beosztottjai képzéséért és az altaluk elsajititott anyag alkalmazhatdsaganak
ellendrzéséért.

Véleményét, javaslatait koteles irdshan legalabb évente egyszer a Vezetdi Ertekezlet
elé¢ terjeszteni a kiadvanystruktira, jegyarak, nyitva tartds és rendezvénynaptar
tekintetében.

Felelés az Arculati Kéuzikonyv fejezetstruktarajanak, fébb tartalmi  elemeinek
meghatarozasaért.

Létrehozza és tizemelieti a beszallitoi-alvallalkozoi adatbazist a kdvetkez tertileteken:
vendéglatassal foglalkozo szolgaltatok; hang- és  fénytechnikaval foglalkozo
szolgaltatok; megnyitokon felléptethetd mivészek, milvészeti  egyiittesek  és
miisorvezetdk; szallitocégek.

Felelos a kiallitasok és mizeumi terek tajékoztatd feliratainak elkészitietéséért,
forditasaért ¢s aktualizalasaért; a tajékoztatas folyamatossagaért, a latogatdi
visszajelzések  folyamatos és  t0obbesatornds — gy(jtéséért, az  eredmények
rendszerezéséért és hasznositasaért,

Felelds szaktertileti eredményeinek és fejlesztési terveinek évente egyszer, irdsban
torténd, mérészamokkal kiegészitett prezentalasaért a Féigazpatoi Ertekezlet szamara.
Felelds az Iparmiivészeti Muzeum Barati Korével valé személyes kapesolattartasért.
Felelés az Intézmény munkatervében meghatarozott, rendszeresen megtartott
muzeumi, kézmiivelddési programok meghirdetéséért, koncepcidja meghatarozasaért
(hosszabbitott nyitva tartasi napok plusz szolgaltatdsai, valamint mazeumi vilagnap,
Miizeumok Ejszakaja, Kulturalis Orokség Napja, Magyar Kultura Napja stb.), ¢s a
rendezvények megszervezéséért.

Elokésziti ¢és aktualizalja a hivatalos megjelenésre (dress code), kommunikacidra
(telefonhasznalat, e-mail hasznalat stb.) és sajtokapcsolat-kezelésre (megkeresések
tovébbitasara) vonatkozo fdigazgatdi utasitas szdvegét.

Felel6s a javaslattételért és véleményezési jog gyakorldsért szervezeti egysége
nevében a nyitvatartasi rendre, belépddijak és kedvezmények rendszerére, valamint a
rendezvénynaptar médositasaira vonatkozoan.
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6.5.16. Felel6s az eredménykritériumokat, mérdszdmokat tartalmazo marketingkoncepeid és
az ¢ves marketingterv megalkotdsaérl, az éves marketing-koltségvetéssel vald
gazdalkodasért,

6.5.17. Felelds a mizeumi bolt szakmai iranyitdsaért.

6.5.18. Felel6s az altala iranyitott szaktertiletnek a Muzeumi Tudoméanyos Forum munkéajaban
vald részvételéért,

6. 6. Mizeumpedagogiai Osztily vezetdjére vonatkozd sajatos szabalyok

A Muzeumpedagdgiai Osztaly vezetdjére — az osztdlyvezetSkre érvényes szabalyok mellett —
az alabbi szabalyok vonatkoznak:

6.6.1. Koordinalja az Intézmény miuzeumpedagdgiai és oktatdsi programjat.

6.6.2. Felelos az éves mizeumpedagogiai tervezésért, ezen beliil a muizeumpedagdgiai
kiadvanyok szamanak, kiallitAsuk mindségének és példanyszdmanak (az anyagi
lehetdségek messzemend figyelembe vételével t6rténd) meghatdrozasaért, valamint a
mizeumi 6rdk és tovabbképz$ foglalkozasok szamdanak mepadasaért, célesoportos
bontasban.

6.6.3. Felelés az Intézmény munkatervében meghatdrozott, rendszeresen megtartott
mizeumi, kozmuivelddési programok (hosszabbitott nyitva tartasi napok plusz
szolgdltatasal, valamint mazeumi vildgnap, Mizeumok Ljszakdja, Kulturalis Orokség
Napja, Magyar Kultira Napja stb.) mizeumpedagogiai tartalmaért.

6.6.4. Felelos a tertletének mikodését eldsegitd palyazatok eldkészitéséért.

6.6.5. Felelds a felsdoktatasi program részeként, a muzeumban tartott orak és képzések
megszervezéscert, a felsdoklatasi intézményekkel ktott megallapodasok alapjan.

6.6.6. Felelds beosztottjai képzéséért és az dltaluk elsajatitott anyag alkalmazhatdsdganak
ellendrzéséért.

6. 7. Gazdasagi Foosztily vezetdjére vonatkozo sajitos szabalyok

A Gazdasagi Fbosztaly vezetdjére — a foosztalyvezetdkre érvényes szabdlyok mellett — a
Gazdasagi Szervezet Ugyrendjébe foglalt és a Gazdasagi Foosztaly tevékenységénck
leirasdban szerepld szabalyok vonatkoznak.

6. 8. A Gondnoksig vezetdjére vonatkozd sajatos szabalyok

A Gondnoksag vezetdjére — az osztalyvezetSkre érvényes szabdlyok mellett — a Gazdasagi

Szervezet Ugyrendjébe foglalt és a Gondnoksag tevékenységének leirasaban szerepld
szabalyok vonatkoznak.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESE

1. Kiilsé megbizasok, szolgaltatok

Az Intézmény a jogszabalyban, koltségvetési alapokmanyéaban, illetve SZMSZ-ében
meghatdrozott szakmai alapfeladatai kozill, illetve azok maradéktalan ellatasa, valamint
fejlesziései érdekében kiilsé személlyel, szervezetlel szellemi tevékenyséy elvégzésére
iranyul6 szolgaltatasi szerz6dést az Oktatdsi és Kulturdlis Minisztériumban és az éltala
feliigyelt kozponti koltségvetési szerveknél szakmai alapfeladat keretében szeflemi
tevekenység szolgaltatdsi szerzdéssel torténd igénybevételérdl szold 6/2007. (OK 19.) OKM
utasitas betartasaval, kapacitashiany miatt a kévetkezé feladatok ellatasara kéthet:

(3]

miiszaki tanacsadd (megbizdsi szerz6déssel);
foglalkozas-egészségligyi orvos (vallalkozasi szerzédéssel);

Jjogi képviseld (megbizasi szerzddéssel);

kézbeszerzési tanacsadd (megbizasi szerzédéssel);

palyazati tandcsadok, pélydzati ligyintézé(k) (megbizasi vagy vallalkozasi szerzédéssel
vagy kozalkalmazotti jogviszonyban);

rendezvényszervezd (megbizasi vagy vallalkozasi szerzddéssel);

a mizeumi pénztdrak és bolt(ok) munkatarsai (vagy érusité személyzete, pénztéros)
(megbizasi vagy vallalkozasi szerzodéssel);

takaritasi és mozgatasi feladatok elltasat kiilsé vallalkozéval, (véallalkozési szerzédéssel);
muzeumi Orzés védelmi feladatokat kiilsé vallalkozdval, (vallalkozasi szerzddéssel);

belsd ellenérzési feladatok ellatasat kiilsd vallalkozédval (véallalkozdsi szerzddéssel).

. Dokumentumsablonok kialakitdsa és hasznalata, ligyiratkezelés

. 1. Arculati Kézikonyv

2.1.1. Az Intézmény valamennyi kibocsatott iratan (levelezés, névijegykartya, informacios

szorGanyag stb.) elsé helyen kell szerepelieini az Intézmény megnevezést. A
kiboesatott iratoknak kiilsé megjelenésben mindenben meg kell felelniiik az Arculati
Kézikdnyv elbirdsainak. Az Arculati Kézikényvben rogzitett design-elemek,
dokumentum-forméazasi eldirasok mindenkire érvényesek, az Arculati Kézikdnyv
szabalyzatnak mindsiil, melyet a {6igazgaté ad ki.

2.1.2. Az Arculati Kézikonyvben foglaltak érvényesiléséért az irat kiaddja, illetve alairoja a

felelds. Az Arculati Kézikonyvnek rendelkeznie kell a Nagytétényi Kastély és a Rath
Gydrgy Villa arculati megjelenésérél is.

2.1.3. Orszagosan szabvéanyositott és eldallitott nyomtatvanyt kell hasznalni minden olyan

esetben, amikor az Intézmény munkéja nem teszi feltétleniil szitkségessé helyileg
tervezett €s eldallitott nyomtatvany hasznalatat.
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2. 2. Ugyiratkezelés

2.2.1. Az tigyiratkezelés az Intézmény mikddésével kapesolatos ligyintézés biztositasa, az
Gigyiratok iktatasa, szétosztasa, irattarozasa és postazasa,

2.2.2. Az Intézmény Ugyiratainak kezelésére és nyilvantartasara az aldbbi el8irdsok az
irdnyadok:

* anyilvantartast gy kell vezetni, hogy abbdl haladéktalanul megallapithaté legyen
minden tgyirat helye, ligyintézdje;

s azligyiratok dltalaban az illetékes (f6) osztalyvezetdk Gitjan kertilnek tovabbitasra,
¢s atvételiiket a jogosult személy alairdsdval igazolia.

223, Az lgyiratok kezelésére vonatkozd elbirasokat az Iratkezelési és lrattarozasi
Szabalyzal tartalmazza.

2.2.4. Az Ugyiratkezelést a Foigazgatoi Titkdrsdg latia el. A titkdrsagvezetd felels a
folyamatos tigyintézés biztositasaért. Minden, az Ugyintézés soran keletkezett
hivatalos iratot a Féigazgatdi Titkarsdgnak kell atadni kézponti irattarozasta. Az
allam- &s szolgalati titkok, valamint tizleti titok védelmére a hatalyos rendelkezések az
iranyadok.

2.2.5. A Foigazgatoi Titkdrsag feladata a beérkezd ligyiratok osztott rendszerii szdmitogépes
iklatdsa, az Ugyiratszdm kiaddsa. A Titkarsag gondoskodik arrél, hogy a szervezeti
egységek adminisztrcidjan keresztiil az ligyintézésre az illetékes szervezeti egységek,
illetve személyek az Osszes sziikséges iratot megkapjak. Barmilyen irat csak a
Titkarsagon keresztiil keriilhet az Intézmény vezetéi elé. A Titkarsag feladata a
kimend iratok postazasa.

22.6. Az Intézmény hivatalos levélpapirjait és hivatalos bélyegzdit csak a hivatalos
Ugyintézésben lebet felhasznalni. Az Intézmény hivatalos bélyegz6irl és azok
hasznaloirdl nyilvéntartast kell vezetni. A nyilvantartasért a Fdigazgatoi Titkarsag
vezetdie a felelds.

3. A munkaidé nyilvantartasa

3.1. A munkaid8 napi nyilvantartasat, a jelenléli iv vezetését a jogszabalyi eldirasnak
megfielelden kel biztositani.

3.2. A munkaid6 alatti eltavozast az 6nallé szervezeli egység vezetdiének, az & tavollétében,
pedig a Foigazgatoi Titkdrsagon kell bejelenteni.

3.3. Az eltdvozast minden esetben be kell vezetni a szervezeti egységeknél 1&vé tavozasi
naploba, vagy ra kell irni a jelenléti ivre. A jelenlét és tavollét ellendrzése a szervezeti
egységek vezetbinek joga és kitelessége.

4. A vezet6i és dllomanyi értekezletek rendje
Az Intézmény rendeltetésszerli mitkodését, a vezetdi dontések megalapozottsagat és

célszerliségét a munkatdrsak sziikebb-tagabb kérének részvételével megvalosuld, allando
vagy iddszakos forumok segitik.
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4. 1. Féigazgatéi Ertekezlet

4.1.1. A Toigazgatdi FEriekezlet a fdigazgatdé allandd, az Intézmény mitkodésének
koordinalasat, a feladatok tervezését és végrehajtasat szolpald, tanacskozd szerve.
Feladatkdrét és mitkddési rendjét a féigazgatd hatdrozza meg. Ulései és eldterjesztései
nem nyilvanosak.

4.1.2. A foigazgatd a Féigazgat6i Ertekezletet altalaban hetente hivia 6ssze. Az érickezleten
allandé jelleggel vesznek részt az Intézmény féigazgatd-helyettesei, a gazdasagi
vezetd €s a tudomdnyos titkar. Az értekezleten eseti meghivas alapjan a féigazgato
altal meghivott mas személyek — tanicskozasi joggal — a napirendhez kapesolddodan
részt vehetnek.,

4.1.3. A meghivokat az értekezlet kezdési idopontja eldtt legalabb 3 munkanappal elébb, a
tervezett napirendi pontokkal egylitt minden érintettnek a Féigazgatdi Titkarsag kiildi
ki. Szintén a Foigazgatoi Titkarsag feladata az értekezletrdl emlékezietd készitése,
mely tartalmazza az érickezlet idépontjat, a megjelentek felsorolasat, az elbre
meghirdetett és az {ilésen elfogadott tovabbi napirendi pontokat, valamint az azokhoz
kapcsolodd dontéseket, hatarozatokal. Az emlékeztetét nyomtatott formaban a
I'digazgatdi Titkarsdg archivdlja az Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen. Az emlékeztetdt elektronikus forméban a Féigazgatoi
Titkarsag minden allando résztvevének megkiildi. Az emlékeztetéknek vagy azok
kivonatanak nyilvanossa 1ételérdl a foigazgatd jogkore dontést hozni.

4.1.4. Amennyiben a foigazgato, ill. a Féigazgatéi Ertekezlet a Kozalkalmazotti Tandccsal,
ill. reprezentativ szakszervezetekkel véleményeztetendé kérdésekben késziil dontést
hozni, a javaslatait harom nappal az Ertekezlet elé1t megkiildi az érintetteknek, és azok
képviseldit meghivja az értekezletnek az adott kérdéseket targyalo szakaszara.

4. 2. Vezetsi Ertekezlet
4.2.1. A Vezetsi Ertekezlet céljai:

a) Az Intézmény mikodését érinté aktudlis témak megvitatésa.
b) Az Intézmény munkatervével és kiallitasi tervével kapcsolatos aktualis tennivaldk

megvitatasa
¢) A kozépvereték ¢és az érdekképviseletek folyamatos tdjékoziatasa a
kovetkezdkrol:

¢ az EMMI adatszolgaltatasi kérései és mikddéssel kapcsolatos elvarasai;

¢ az Intézmény gazdalkodasa, vagyoni helyzete,

o az Intézmény foglalkoztatasi helyzete;

e az Intézmény arculatanak, kommunikécidjanak valtozasa,

s az Intézmény nagyprojektjeinek alakulasa,

e aFoigazgatoi Ertekezleten hozott, a munkavégzést érintd hatdrozatok:

v fOigazgatdl utasitasok, szabélyzatok kiaddsa, modositdsa — és ezek okai,
lényege;

e egyéb, stratégiai jelentdségli témdk.
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4.2.2. A Vezetdi Ertekezlet véleményezési jogkdre a napirendben meghatirozott témakra

4.2.3.

terjed ki. A Vezetdi Ertekezlet napirendjét az értekezlet sszehivasakor a féigazgatod
hatdrozza meg. Az értekezletet a f8igazgatd havi rendszerességgel hivia dssze, irasban,
az allando jelleggel résztvevoket legaldbb 3 munkanappal elébb tdjékoztatva.
Napirendi javaslattal a résztvevék részérdl a két értekezlet kozotti idészakban,
legkésébb az dsszehivés eldit 5 nappal lehet élni.

Az ériekezleten allando jelleggel részt vesz személyesen vagy megbizott Utjan a
foigazgatd, a foigazgato-helyettesek, a gazdasigi vezetd, a tudomanyos titkdr, a
Kézalkalmazotti Tandcs, a szakszervezet(ek), valamint minden gyiijteményi egység és
fBosztalyszintl, osztdlyszint(t szervezeti egység vezetSje. Az értekezleten, eset
meghivas alapjan — tandcskozasi joggal ~ a napirendhez kapesolédoan egyéb
meghivottak is részt vehetnek,

4, 3. Miizeumi Tudomdnyos Férum

4.3.1.

4.3.2.

A Mizeumi Tudomanyos Férum feladata a munkatarsak szakmai és tudomanyos
munkdja szdmdra az intézményi nyilvanossag biztositasa, az Intézmény szakmai és
tudomanyos mikodésével kapesolatos események értékelése, kiallitasi, kutatasi tervek
€s beszamoldk, kiadvany-tervezetek, tanulmanyi és kurir-utak tapasztalatainak
¢rickelése. Feladata tovdbba a megvaldsult kiallitasok, publikdciék részletes
bemutatdsa-véleményezése, ennek kapesan konzekvenciak régzitése. Munkajat a
gylijteményi féigazgato-helyettes koordinalja.

A Mizeumi Tudoméanyos Forum a gyljteményi fdigazgatd-helyettes altal clére
(legalabb 3 nappal korabban) kijelslt idpontban, dlalaban havonta il dssze. Az
criekezleten részt vehet az Intézmény barmely kozalkalmazottia és meghivot! kiilsé
vendégek.

4. 4. Szervezeti egység-szintii értekezletek

4.4.1.

44.2.

A Vezetéi Ertekezlet, ill. minden, a szervezeti egység képviseldinek részvételével
zajl, a szervezeti egységet érintd témajl tandcskozds eredményérdl a résztvevo(k)
koteles(ek) a szervezeti egység munkatdrsait tajékoztatni. Az értekezletek rendjét az
adott szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg. Szervezeti egység-szintl érickezletet
legalabb minden hénapban egyszer tartani kell, de igény szerint gyakrabban is lehet.
Szervezeti egység-szintl értekezletet az illetékes vezetd vagy a szervezeti egység
kozalkalmazottainak legalabb fele (aldirdsdval igazoltan) hivhat Ossze. Az
dsszehivasrol a szervezeti egység minden munkatdrsat az ériekezlet elétt legalabb 3
munkanappal tajékoztatni kell.

A szervezeti egység-szintll értekezlelen a szervezeti egység kotelékébe tartozé minden
kozalkalmazott koteles megjelenni (csak kdzvetlen vezetdje engedélyével maradhat
tavol). A szervezeti egység(ek) hivatalos tdjékoztatiasa irdsban mind a szervezeti
egység-szintl ¢rtekezletek eredményeir6l, mind pedig a munkatarsakat érintd egyéb
kérdésekrdl e-mail formdban torténik (intézményi e-mail cim haszndlataval). A
tajékoztatasért a szervezeti egységek vezetdi felelések.
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4. 5. Intézményi Ertekezlet

4.5.1. A {Bigazgald, a {0igazgatd-helyettesek és az igazgatdk évente legaldbb egy
alkalommal beszamolnak az Intézmény teljes kozalkalmazotti allomanydnak ¢s
munkatarsainak az Intézmény munkdjardl és eredményeirdl, és ismertetik jévobeni
feladatait, (a feladatok valtozasat), az Intézmény Munkatervét és Beszamoldjat,
valamint a fontosabb beruhdzasokat és személyi-munkaszervezési valtozasokat.

452, A munkavédelemmel, tGzbiztonsaggal, katasztrofa-clhéritdssal, foglalkozas-
egészségliggyel ¢s  hatdsapl  egyiittmOkddéssel  kapcesolatos  legfontosabb  1j
informaciok, valtozésok és képzési beosztds ismertetése is az Intézményi Ertekezlet
keretében torténik.

5. Bizottsagok, munkacsoportok
5. 1. Allandé bizottsagok

5.1.1. Allando bizottsdgot csak a féigazgatd jogosuit Iétrehozni, irdnyitani és megsziintetni.
Az allandd bizottsag irdnyitasdra vonatkozd jogkorét kizardlag az Intézmény
magasabb vezetdire ruhazhatja at.

5.1.2. Az éallandé bizottsagok ligyrendjérdl f0igazgatdi utasitast kell kiadni.

5.1.3. Az dllandd bizottsdgok dontést csak az lgyrendjiikben, illetve az adott bizottsagra
vonatkozd szabalyzatban meghatarozott esetekben és modon hozhatnak. A déntések a
{61gazgatd jovahagyasat kovetden valnak érvényessé.

5.1.4. Az Intézmény allandd bizottsagali az Ars Decorativa SzerkesziObizottsaga, a
Gylijteménygyarapitasi Bizottsag, valamint a Tanulmanyi Bizotisag.

a) Az Ars Decorativa az Intézmény szakmai folydirata (évkonyve). A
szerkesztésének feliigyeletét ellaté bizottsag allandé tagjai: a kiadvany
szerkesztGje, a foigazgatd, a gylijteményi {Sigazgato-helyettes, a tudomanyos
titkar, valamint a féigazgatd altal felkért szakemberek.

b} A Gyljteménygyarapitdsi Bizottsag feladata a gyQjteményt egységek altal
vasarlasra felterjesztett miitargyak értékelése és a javaslatok rangsoroldsa, vételi
javaslatl eldkészitése. A bizotisag tagjai: fOigazgatod, gyiijteményi féigazgato-
helyettes, gazdasagi vezetd, a gyljteményi cgységek vezetdi (foosztalyvezetdk)
és a tudomanyos titkar.

¢) A Tanulmidnyl Bizottsdg javaslatot tesz a tovabbképzési tamogatasok
kedvezményezettjeire és mértékére, és véleményezi a tovabbképzési tervet.
Tagjai koziil kettdt a Kozalkalmazotti Tandcs, egyet a foigazgatod jeldl ki.

5. 2. Ideiglenes bizottsagok, projektesoportok
5.2.1. Az Intézményben ideiglenes bizottsagot csak a fbigazgatd, illetve a fdigazgatd-

helyettesek jogosultak létrehozni és megszintetni. Az 1ideiglenes bizottsagok
meghatarozott idére és/vagy feladatra hozhatok Iétre.
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5.2.2. Az ideiglenes bizottsagok iigyrendjét, feladat- és hataskorét azok létrehozasakor,

5.23.

5.2.4.

5.2.5.

legkésébb az elsé iilésen meg kell hatarozni és irasba foglalni (a dokumentumot a
létrehozdnak kell szignalnia).

ldeiglenes bizottsag hataskorrel nem rendelkezhet, ¢és nem intézkedhet olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly, ¢ szabélyzal vagy egyéb belsd szabalyzat valamely
vezetd kizardlagos hataskorébe utal.

Az ideiglenes bizottsag a hataskorébe rendelt ligyekkel kapcsolatban javaslattételi
joggal rendelkezik, javaslatait a Féigazgatéi Ertekezlet elé bocsatja, ez alapjan a
doéntést a féigazgatd hozza.

Egyes, specidlis feladatok ellatasara a foigazgatd elkiloniit munkaszervezettel nem
rendelkezd bizottsagot, munkacsoportot vagy testiiletet (projekiteam-et) hozhat létre,
Munkacsoport Iétrehozataldra jogosultak még a f6igazgatd-helyettesek a féigazgatd
hozzajarulasaval. A projektek megvalésitasara idékeretet kell meghatarozni, a feladat
ellatasahoz koltségvetést kell rendelni. A fdigazgatd a munkacsoportok, projektek
irdnyftasara vonatkozd jogkdrét az Intézmény magasabb vezetdire, vezetdire, illetve
munkatdrsdra atruhazhatja.

6. A Kizalkalmazotti Tandccsal valdé kapesolattartas rendje

6.1

6.2.

6.3.

6.4.

A Koézalkalmazotti Tandcs az Intézmény kézalkalmazottainak részvételi jogait biztositd

testiilete. A Kozalkalmazotti Tanacs Iétszamat, hataskorét és mikodését a Kjt. 14.-19.§-

a ¢s a Kozalkalmazotti Szabalyzat szabalyozza.

A Kozalkalmazotti Tanacsot egylittdontési jog illeti meg a Kollekilv Szerzddésben

meghatarozott joléti célu pénzeszkszok felhasznalasa tekintetében.

Az Intézmény dontése elott a Kozalkalmazotti Tandcesal véleményezteti:

a) az Intézmény belsé szabalyzatanak tervezetét;

b) akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés tervezetét;

¢) a korengedményes nyugdijazds és a megvéltozott munkaképességii
kozalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkozo6 elképzeléseket;

d) akozalkalmazottak képzésével sszeflipgd terveket; valamint

e} az Intézmény munkarendjének kialakitdsat és az éves szabadsdgoldsi tervet;

1 aszocidlis €s joléti tervet,

A fdigazgats legalabb félévente egy alkalommal a Vezetdi Ertekezlet keretében és
szilkség szerint tdjékoztatia a Kozalkalmazotti Tandcsot a kozalkalmazottak
jogviszonyaval sszefligpd, gazdasagi és szocialis érdekeit érintd kérdésekrol, valamint
a részmunkaidds és a hatarozott idore sz016 foglalkoztatas helyzetének alakulasarél.

7. Az Intézmény és szervezeti egységeinek irasbeli képviselete

7. 1. Kiadmanyozisi jog

7.1.1.

A kiadmiényozasra vonatkozo részletes szabalyokat a Szerz6déskotés Rendjérdl szolo
Szabalyzat, ill. a Gazdalkodasi Szabdlyzat tartalmazza.
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7.1.2. Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezetd aldirdsaval (kiadmanyozasaval)

valpak intézményi intézkedésekké. A kiadméanyozds magéaban foglalja az érdemi
dontést megeldzo intézkedés kiadasanak, illetdleg az érdemi dontés meghozatalanak és
az ligyirat irattarba helyezésének jogat.

7. 2. A féigazgaté kizardlagos kindmanyozasi jogkire

Kizérolag a foigazgato irhatja ala az aldabbi dokumentumokat (dokumentaciokat):

@)

b)

g
h)

i)
7
k)

D

a minisztereknek, allamtitkaroknak, orszdgos szervek és szervezetek vezetbinek,
vezetd kormanytisziviseldknek, valamint a tarsintézmények vezetbinek kdzvetleniil
cimzett iratok;

az Intézmény terveinek, koltségvetésének jovahagyasaval, modositidsaval kapesolatos
ligyiratok, és a végrehajtasra vonatkozé kiltségvetési beszamold;

az Intézmény egészének miksdésével, ellendrzésével kapesolatos rendelkezések;

az Intézmény SzMSz-ének az irdnyitd szerv jovahagyasaval torténd kiadasa,
maodositasa;

a Kollektiv Szerzédés megkotése, médositasa; a Kozalkalmazotti Szabalyzat alairdsa;
féigazgatoi utasitasok kiadasa, a szervezeti egységek Gigyrendjének jovahagyésa, belsd
szabalyzatok hatdlyba léptetése vagy hatalyon kiviil helyezése;

a bels ellendrzés éves munkatervének jovahagyasa;

a jutalmazasi keret és a jutalmazas feltételénck megdllapitasa, dontés jutalmazasi
kérdésben a foigazpato-helyettesek és a foosztalyvezetdk javaslatainak figyelembe
vételével;

munkaltatdi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos tigyiratok;

kitlintetési javaslatok;

a kizarOlag foigazgatoi hataskdrbe tartozd szerzddések (a  gazdasagi  vezetd
ellenjegyzésével);

allami és alapitvanyi palyazati dokumentaciok.

7. 3. A foigazgaté-helyettesek és a gazdasagi vezetd kindmanyozasi jogkore

Az altaldnos foigazgato-helyettes, a gyljteményi foigazgato-helyettes és a gazdaségi vezetd
irhatjak ala a kovetkezd dokumentumokat (dokumentéciokat):

a)
b)
¢)

d)

a minisztériumokhoz, tarsintézményekhez és mas szervekhez cimzett azon iratok,
amelyek nem tartoznak foéigazgatoi hataskorbe;

a hatdskoriikbe wutalt szakteriiletek vagy szervezeti egységek mikodésével,
ellendrzésével kapcsolatos rendelkezések;

a mindenkori hatalyos foigazgat6éi utasitas szerint az atruhdzott hataskdrbe tartozo
munkaltatéi jogkor gyakorlasaval kapcesolatos tigyiratok;

a kotelezettségvallalasokrol szoléd szabalyzatban meghatarozott szerzddések (kizardlag
névre szold irdsbeli meghatalmazis alapjan vagy a foigazgatd tartos tavolléte /
akadéalyoztatdsa esetén, a helyettesitési rend szerint);

mindazon Ugyiratok, amelyek kiadmanyozasat szabalyzat, utasitds a hataskoriikbe
utalja.
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7. 4. A féosztalyvezetok és osztalyvezetok kiadmanyozasi jogkore

A féosztalyvezetok, osztdlyvezetsk irhatjak ald a feladatkoriikbe rendelt tigyekben mindazon
iratokat, amelyek kiadményozdsa nem tartozik a 7. 2. és 7. 3. pontokban meghatdrozott
vezet6i hataskorokbe.

7. 5. Aldirasi jog dtruhazasa

a) A foigazgatd az Intézmény nevében onalldan jogosult alairni, kivéve minden olyan

b)

d)

eseményt, amelynek gazdasagi vonzata van.

A fbigazgatd nevében - akaddlyoztatdsa esetén — feladat- és hataskorében a
helyettesités rendje szerint eljard f0igazgatd-helyettes vagy igazgatd jogosult alairni a
f6igazgatd neve felett ,h” jelzéssel.

Az aldirasi joggal felhatalmazast, illetve annak megszintetését (megvonasat) a
hatdskori jegyzék szabdlyozza, mely a Gazddalkoddsi Szabdlyzat része. FEnnek
melléklete az aldirdsra jogosultak nevél, valamint aldirds-mintajat, tovabba
jogosultsaguk korét, mértékét és egyéb adatait tartalmazé dokumentum.

A jogositott személy akadalyoztatasa (tavolléte) esetén az aldirasi jogot a szolgalatilag,
illetve munkakdrileg magasabb beosztastak gyakorolhatjak.

8. Kotelezettségvillalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas

8.1.

8.2.

A kotelezettsépvallalasra  jogosultak  korét, a kotelezettségvallalas  értékhatarat
személyre lebontva a Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
rendje hatdrozza meg. A kolelezettségvallalds kizarolag a gazdasagl vezetd, vagy az
altala irasban kijelolt személy ellenjegyzésével, irasban érvényes.

Ugyanazon gy, illetve gazdasidgi cselekmény sordan ugyanaz a személy
kotelezettségvallald és ellenjegyz0 vagy utalvanyozd és ellenjegyz6 nem lehet, viszont
ugyanaz a személy kotelezettséget is vallalhat, és utalvanyozhat is. Az érvényesitd
személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozdsra jogosult személlyel.
Az érvényesitést végzd és a szakmai feljesitést igazold nem lehet azonos személy.
Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ¢ tevékenységét kdzeli hozzatartozdja vagy a maga javara
latna el.

8. 3. A kotelezettségvillalas rendje

83.1.

A f6igazgatd a kotelezettségvallalasi, illetéleg a kovetelés-elbirast jogkdrt értékhatarra
valo tekintet nélkiil gyakorolja. Akadalyozatasa (tavolléte) esetén a helyettesitésére
vonatkozé rend szerint kel eljarni. A féigazgatd-helyettesek, igazgatd,
foosztalyvezeték, osztalyvezetbk  és  egyéb szemeélyek engedélyezett
kotelezettségvallalasi, illetéleg kovetelés-eldirasi jogkore — kizardlag a szakmai
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illetékesség szempontjabol hozzéjuk tartozd teriiletre vonatkozéan — a mindenkori

kilon szabdlyozas szerinti értékhatarig terjed.

8.3.2. A kotelezettségvillalasnak eléiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia. A
kotelezettségvdllalas elott az ellenjegyzésre jogosulinak meg kell gyézdédnie arrdl,
hogy a jévahagyott koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi elSirdnyzata
biztositja-e a fedezetet, azaz:

a) jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotou, a
kotelezettségvallalas targyaval dsszefiigpd kiadasi eldiranyzata rendelkezésre all-
¢, illetve a befolyt vagy vérhatoan befolyd bevétel biztositja-e a fedezetet;

b) az elbirdnyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés iddpontjaban a fedezet
rendelkezésre all-e;

¢) akotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkoddsra vonatkozé szabalyokat,

8.3.3. Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fenti feltételeknek, az ellenjegyz6
irasban t4jékoztatja a kotelezetiségvallaldt, illetve a foigazgatot. Ha koltségvetdsi
szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyzét, az
kiteles az utasitasnak ecleget tenni. E tényr6l a feliigyeleti szerv vezetdjét
haladéktalanul irasban értesiteni kell. A feliigyeleti szerv e jelentés kézhezvételétd]
szamilott 8 munkanapon beliil kételes megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni
az csetleges felelGsségre vonast.

8. 4. Ervényesités

8.4.1. Az érvényesitds a vonatkozé bizonylaton (okmanyon) szereplé  adatok
jogosulisdganak, Osszegszer(i helyességének, a fedezet és az alaki kovetelmények
megléiének az ellendrzése és igazoldsa. Az érvényesités a teljesités szakmai
igazolasan alapul.

8.4.2. Az érvényesités megtdriéntét a bizonylat megfeleld zaradékolasaval és alairasaval kell
igazolni, Az érvényesités zdradékoldsra szolgdlé nyomtatott firlap vagy bélyegz6
felhasznalasaval, a forma-, illetve szabvanynyomtatvanyok esetében, pedig megfelels
rovatok kitsltésével végzendd el. A bizonylat érvényesitésének idében az
utalvanyozas és az ellendrzé ellenjegyzés eldtt kell megtérténnie.

8.4.3. Ervényesitési jogosultsiggal a gazdasagl fSosztalyvezetd vagy a fdigazgatd altal
frasban megbizott, az Avr. szerinti pénziigyi-szamviteli képesitést személyek
rendelkezhetnek.

8.4.4. Az érvényesitésnek az érvényesitve” megjeldlésen kivil tartalmaznia kell a
megallapitott dsszeget és a kdnyvviteli elszamolasra utalé fokonyvi szamlaszamot is.

8. 5. Utalvanyozas
8.5.1. Az utalvanyozasi jogosultsdg kore &s mértéke (értékhatdra) azonos a

kotelezettségvallalasi jogosultsag kdrével és mértékével (értékhatardval).
8.5.2. Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett igazolassal lehet.
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8.5.3.

8.5.4.

8.5.5.

8.5.6.

Nem kell kiilén utalvanyozni a termékértékesitéshdl, szolgaltatisbél szamla,
egyszerlsitett szamla, szamlat helyettesitd okmadny, atutalasi postautalvany alapjan
befolyd bevétel beszedését.

Az Intézmény pénzeszkozeit kezeld Magyar Allamkincstar és a pénzintézetek 0tjan
teljesttendd kiaddsok, illetve beszedendd kovetelések (bevételek) utalvanyozasanak
rendjére az On. aldirasi cimpéldanyokon foglalt eldirasok az iranyaddk.

A Magyar Allamkincstarndl (MAK) vezetett szamlak, illetve az OTP Nyrt-nél vezetett
Lakésépitési szamla felett rendelkezbk bejelentésére, az alairasok érvényességének
feltételeként megkdvetelt alairasi rendre, a valddisag igazoldsara szolgald zaradék
alaki kivetelményeire, az altalanos eljarasi rendre a Magyar Allamkincstér, illetve az
OTP Nyrt. el6irasait kell alkalmazni.

A hazipénztiar altal kezelt pénzeszkdzok kezelésénél keletkezd  bizonylatok
érvényesitésére, ulalvanyozdsara és cllenjegyzésére, illetve ellendrzésére a fenti
pontban foglaltak iranyadék. Minden, a fentickben nem szabdlyozott kérdésben a
Kotelezetiségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozds és érvényesités rendje” és a
vonatkozo jogszabélyok eldirasai iranyadok.

9. Kapesolattartas kiilsé szervezetekkel

9. 1. A kézvélemény tajékoztatasa, nyilatkozat adasa

9.1.1.

9.1.5.

Az Intézmény tevékenységével kapesolatos kommunikacids feladatok szervezése, a
kozvélemény t(4jékoztatdsa, a médiakapesolatok eldkészitése, megszervezése és
lebonyolitdsa elsédlegesen a Kommunikacids, Regisztracids és Kiallitas-szervezési
Osztaly vezetdjének feladat- ¢s hataskorébe tartozik.

Az Intézmény kozalkalmazottja ¢s valamennyi munkatérsa e mindségében, a
munkakorével Osszefliggéshen csak a fGigazgato elézetes hozzajarulasaval adhat
sajtonyilatkozatot, vagy a kézvéleménynek sz6l6 mas tajékoztatast. Ehhez kotelezd
figyelembe vennie a kommunikaciora és megjelenésre vonatkozo féigazgatoi utasitast,
Az Intézmény magasabb vezetdi és vezetdi, valamint munkatarsai szakmai munkajuk
¢s feladatkoritk részeként jogosultak kiilsé szervezetekkel, illetve kiilsd szerveknél
dolgoz6 szakemberekkel kapcsolatba 1épni, veliik tajékozddo beszélgetést folytatni,
résziikre informéciét szolgaltatni, t6litk informéciot kérni. Ezen tevékenységiik
azonban nem lehet ellentétes az Intézmény gazdasagi ¢és szakmai érdekeivel, az altaluk
kért, illetve szolgaltatot! informéaciok tartalma nem {itkozhet sem jogszabalyba, sem a
10 erkolesbe, és nem lehet ellentétes a muzeoldgus szakma nemzetkozileg elfogadott
ctikai kédexének eldirasaival. E kapcsolatok soran a kapcsolattartok nem vallathatnak
sem anyagl, sem szakmai természetli elkételezettséget az Intézmény nevében, s nem
el6legezhetnek meg hivatalos dontéseket.

Az Intézmény kozalkalmazottainak  munkakoritkkel — dsszefiiggésben  adott
sajtonyilatkozataihoz a {Gigazgato elbzetes engedélye sziikséges.

Nem vonatkozik az engedélykérés a kozalkalmazottnak a kézalkalmazotti
jogviszonyatdl fuggetlenill — az érintettnek a tudomanyos koézélet 6nallo
résztvevdjeként — tett tudomanyos vonatkozasi nyilatkozataira.
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9.2. Az Intézmény képviselete, kapesolat mas intézményekkel

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

9.2.4.

92.5.

9.2.6.

Az Intézmény képviscletét a f6igazgatd latja el. A fSigazgatd e képviseleti jogkdrét
részben vagy egészben, illetve az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, esetileg
vagy visszavonasig az Intézmény mas kozalkalmazottjara atruhazhatja.

Az Intézmény képviseletében eljaré személy koteles a képviselet korében az
Intézmény ¢érdekeit mindenkor szem elétt tartani, az allami, szolgalati és intézményi
titkot megdrizni, targyaldsairdl, az elért vagy vérhatd eredményrél a hivatali Gt
betartdsdval jelentést adni megbizdjanak.

A képviseleti joggal felruhazott személyek a képviselet karében okozott erkdlesi és
anyagi karokért anyagi feleldsséggel tartoznak. Kartéritési feleldsséggel tartozik az a
személy, aki felhatalmazas nélkii] vagy a felhatalmazast meghaladé kérben képviseli
az Intézményt.

Az EMMI-vel, mas orszagos hivatalokkal, kiilképviseletekkel, az orszagos és kilfsldi
mizeumok vezetdivel az Intézmény képviseletében a fGigazgatd, a fbigazpatd-
helyettesek és a gazdasapi vezetd tartjak a kapesolatot. Az Intézmény munkatéarsai a
hataskoriikbe utalt kérdésekben dontés-el6készitd jelleggel munkakapesolatokat
tartanak fenn az érintett szervezetekkel.

Az Intézmény feladatainak végrehajtasa érdekében a szervezeti egységek kézvetlen
munkakapesolatot  tartanak  a  kozgylijleményi  tdrsintézmények, egyetemek,
tudoményos intézmények, kézmivelddési, tomegkommunikacids intézmények, a
gazdasagi szervezetek megfelels részlegeivel.

A kapcsolattartas rendjében a kiadmanyozassal kapesolatos szabalyok érvénvesek.

9. 3. Publikaciok rendje

9.3.1.

9.3.2.

9.3.3.

Azoknak a muzeumi forrdsoknak, szakmai ismereteknek, tudomanyos kutatdsi
eredményeknek a kozzétételére, amelyek ismeretéhez az Intézmény kozalkalmazottja
munkakdorének ellatasaval kapcsolatban jutott, csak a f8igazgaté irdsbeli engedélye
alapjan jogosult. Kozzétételnek (publikdcionak) mindsiil a vizudlis alkotds és a
digitalis kozlés is. Az ilyen jellegli publikéacio egy példanyat a kizalkalmazott kételes
az Intézmény rendelkezésére bocsatani.

Az Intézmény tevékenységével kapcsolatos konferencia-eldadédst, ismertetdt,
médiaszereplést az Intézmény kozalkalmazottja csak fOigazgatdi engedély alapjdn
vallalhat,

A tudomdnyos kutatdst segitdé munkaidé-kedvezményrdl, illetve a kutatonapi
teljesitmény igazoldsarol foigazgatdi utasitas rendelkezik,
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V. ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az EMMI altal (6rtént jovahagyas napjdn
Iép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a 2013, évi 32-3/5/2013. ikiatdészamu Szervezeti és Mikodési
Szabélyzat hatalyat veszti.

Modositasat az EMMI, valamint az Intézmény {8igazgatoja kezdeményezheti. Amennyiben a
szabalyzatban foglalt jogszabalyok megvaltozasa, illetve az EMMI rendelkezései miatt az
SZMSZ modositasa sziikségessé vélik, a féigazpaté koteles a szabalyzat modositdsat

kezdeményezni.

Az SZMSZ-ben részletesen nem szabalyozott kérdéseket a szabalyzat szerves részét nem
képez6 féigazgatdi, gazdasagi vezetdi utasitasok tartalmazzak.

A dolgozdk  kozalkalmazotti  jogviszonydval kapcsolatos  kérdéseket a  munka
torvénykonyvérol szl6 2012, 1. torvény rendelkezései alapjan készitett Kollektiv Szerz6dés,
az SZMSZ-ben nem érintett, az Intézmény miikddésére vonatkozo egyéb kérdéseket a Kjt.

17.§-anak megfelelden kidolgozott Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A szabalyzat nyilvdnos dokumentumnak minésiill, a munkavéllalok részére az Intézmény
titkarsagan, illetve az Intézmény honlapjan hozzaférhetévé kell tenni.

Budapest, 2014. julius
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