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I. AZ IPARMUVESZETI MUZEUM JOGALLASA

1. Az Iparmiivészeti Mizeum jogdllisa, alapadatai
1.1. Hivatalos megnevezése, jogallisa Iparmiivészeti Muzeum

Angol nyelven: Museum of Applied Arts, Budapest

Német nyelven: Kunstgewerbemuseum, Budapest

Francia nyelven: Musée des Arts Décoratifs, Budapest

Orosz nyelven: Myzeit [Tpurnagmaoro MexyecTsa, Bypamemr

Az Iparmiivészeti Mizeum (a tovabbiakban: Intézmény) 1872-es megalapitisadt a Magyar
Orszaggyllés a gyljteményezés hatévi tamogatdsit kovetben az 1878. évi XVIL
torvénycikkel szentesitette.

Fennallasat deklardlja a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmiivel6désrél szol6 1997, évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.).

Az alapitdi jogokat az dllamhdztartdsrol szolé 2011, évi CXCV. térvény (a tovdbbiakban:
Ant) 8-9. §-aiban foglaltak végrehajtasa érdekében az emberi eréforrdsok minisztere (a
tovabbiakban: miniszter) gyakorolja.

Az alapito okirat kelte: Budapest, 2014. oktéber 7.
Az alapité okirat szdma: 46871-1/2014.
Az alapitd okirat hatalybalépésének détuma: 2014, oktober 27.

Az Intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezd kdzponti koltségvetési szerv, szakmai
besorolasa: orszagos muzeum,

A mifkédés id6tartama: hatarozatlan.
Alapité és irdanyitd szerv neve &s székhelye:

Alapitdi jogokat gyakorls szerv: Orszdggyiilds, 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.
Emberi Erdforrdsok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia u. 3., a tovdbbiakban: EMMI),
mely joévihagyja az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, munkaterveit és
koltségvetési elGiranyzatait, valamint az utobbiakra vonatkozé beszdmolokat.

1.2. Az Intézmény székhelye: 1091 Budapest, Ull6i ut 33-37.
Székhelyének postacime: 1450 Budapest, Pf. 3.

1.3. Az Intézmény telephelyei (filiai):

o Nagytétényi Kastély: 1225 Budapest, Kastelypark utca. 9-11.
kézérdekd muzedlis kidllitéhely

o Réith Gyorgy Villa: 1068 Budapest, Varosligeti fasor 12.
kézérdekli muzealis kidllitéhely




1.4. Az Intézmény alapadatai:
Az Intézmény az az altalanos forgalmi adorél szolo 2007, evi CXXVIIL térvény alapjan az
4ltaldnos forgalmi adé (AFA) alanya.

Az Intézmény adészama: 15321185-2-43
Térsadalombiztositisi folydszamla szama: 401032139

Az Intézmény PIR térzsszdma: 321183

Az Intézmény Allamhaztartdsi azonosité széma: 038423

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

1. 5. Az Intézmény Magyar Allamkincstarnal vezetett szimlaszamai:
El8iranyzat felhasznalasi keretszdmla 10032000-01425152-00000000

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

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

1.6. Az Intézmény telefonszamai, elektronikus cimei:

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

1.7. Az Intézmény vagyenkezeldi jogkire
Az Intézmény a rdbizott kulturalis javakkal a Magyar Allam tulajdonosi jogait gyakorld
Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel kotott vagyonkezelési szerzédés szerint rendelkezik.

1. 8. Az Intézmény bélyegzoi

Az Intézmény az alabbi, allami cimerrel ellatott bélyegzdket hasznalja:

o Kor alaku, kdzepén Magyarorszag cimerével, korben: ,Jparmiivészeti Muzeum” felirat.

o Kor alak(, kézepén Magyarorszdg cimerével, korben: Iparmiivészeti Muzeum” bellil
kisebb korben: ,,Gazdaségi [gazgatdsag™ felirat.

o Kor alakl, kdzépen Magyarorszag cimerével, kirben Iparmiivészeti Muazeum kiviteli
ellendrzés” felirat.

o Kor alaku, kozépen Magyarorszdg cimerével, korben SJparmiivészeti Mizeum
Konyvtara” felirat.

A bélyegz8k hasznalatardl ,,Az Iparmiivészeti Muzeum bélyegzéhasznalati szabdlyzata”
rendelkezik. Ennek melléklete tartalmazza az Intézmény valamennyi bélyegzbjének
felsorolasat és lenyomatanak képct.




2. Az Intézmény kbzfeladata, gyiijtékore, gyljtoteriilete

2. 1. Az Intézmény kozfeladata:
A Kultv. 38, és 42. §-ai értelmében: Orékségveédelem, mizeumi tevékenyseg.
2. 2. Az Intézmény gyiijtékore, gyiijtéteriilete, kiildetése

Az Intézmény gytlijtékore kiterjed a magyar és nemzetkdzi iparmiivészet alkotdsaira (targy- és
kémyezetkultira anyagéra) tiréénetének dokumentumaira és targyi anyagdra az Okortol
napjainkig.

Az Intézmény gyljtbterlilete az egész orszdg és — a nemzetkézi egyezmenyek
figyelembevételével — a vildg minden olyan pontja, ahol a szoban forgd alkotdsok
fellelhetdek.

3. Az Intézmény tevékenysége

3. 1. Alaptevékenység

3.1.1. A gyljtkérébe tartozd kulturalis javak (targyi, képi, irasos, hang- ¢és egyéb
forrasanyag) felkutatisa, gylijtése, Orzése, szakszer(i nyilvantartasa, kezelése,
dllagmegodvasa és védelme; tovabba tudomanyos feldolgozasa és rendszerezése, a
tudoméanyos eredmények kozzététele, mindezek kiallitdsokon és mas formaban
torténd bemutatasa, a kézmiivel6deést segité hasznositasa.

3.1.2. A gyljtbkorébe tartozé, magantulajdonban 1év6  kulturdlis javak védetté
nyilvanitasanak szakmai elOkészitése, illetve véleményezése, kdzremiikddés a védett
gylijtemények és miitargyak helyszini ellenérzésében.

3.1.3. A mitargyak kulfoldre t6rténd kivitelénél a kulturalis ordkség megdrzésének
szempontjait érvényesitd szemlézés, véleményezes.

3.1.4. Az Intézmény gyljt6korébe tartozé kulturdlis javak esetében — a jogszabalyok,
illetve az EMMI felkérése alapjan végzett, a tudomény adott ismeretanyagara
tamaszkodo és annak eredményeit felhasznald — szakért6i tevékenység.

3.1.5. A szakteriiletén és a muzeoldgia médszertanaban, torténetében tudomanyos kutatis
végzése, a killsé kutatdk szakmai tamogatasa, kutatoszolgalat mikddtetése.

3.1.6. Részvétel az Intézmény tudomdnyos témaival Osszefiiggé kozép- ¢és felséfoku
oktatasban, valamint a muzeologusképzésben és tovabbképzésben.

3.1.7.  Alaptevékenységéhez kapcsolodo szakkdnyvtar mitkGdtetése.

3.1.8. Egyuttmiikdodés a hazai és kilfoldi, illetbleg a nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel; a hazai és a nemzetkozi iparmtivészeti muzeoldgiai tevékenység
figyelemmel kisérése.

3.1.9. Az Intézmény &s telephelyei adottsigait kihasznéld, széleskoril, magasszinvonal(
kulturalis  szolgiltatids és kdzmiivel6dési tevékenység folytatdsa, programok,
rendezvények szervezése,




3.1.10. A miniszter altal meghatérozott és alaptevékenységi kdrébe tartozo tovabbi feladatok

ellatasa.

3. 2. Az Intézmény alaptevékenységei kizott kiemelt feladatai:

3.2.1.

3.2.2,

3.2.3.

3.2.4.

Médszertani  kozpontként az egyhdzi fenntartisi muzealis gylijtemények
iparmlvészeti anyaginak feldolgozdsival — Gsszefliggd szakmai  feladatok
8sszehangolasa.

Interaktiv &s innovatly médon (pl. dsszmiivészeti programok, killitdsok, akeidk) a
kortérs iparmiivészeti, épitészeti és formatervezési torekvések és a kreativ iparnak a
lehetd legszélesebb latogatdi kordk szdméra torténd hozzaférhetévé tétele, illetve a
kortdrs vizudlis kultira bemutatisa az izlésformdlds és nevelés céljaval az
Intézményben és kiils6 helyszineken egyarant.

Egyiittmiikédési formék kialakitdsa a kortars iparmiivészet és épitémiiveszet,
valamint a formatervezés esoportjaival, alkotdival és szervezeteivel.

Az épitészettorténet és az épitdmiivészet eredményeinck bemutatasa, kiemelt
figyelemmel a szecesszi6 korszakdra, valamint a Lechner-rokség feltarasara.

3. 3. Az Intézmény dllamhdztartdsi szakagazati besoroldsa:
910200 Muzeumi tevékenység

3. 4. Az alaptevékenység kormanyzati funkeid szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkcio: Megnevezés:
082042 KdSnyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Kényvtari allomany feltdrdsa, megfrzése, védelme
082044 Kényvtari szolgaltatasok
082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
(82062 Mizeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios
tevékenység
082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
082064 Miuzeumi kozmivelddési, kozonségkapesolati tevékenyseg
083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiaddi tevékenység
094210 Fels6fokul oktatés




3. 3. Az alaptevékenységek forrasai:

kéltségvetési tdmogatas;

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

elézd évi pénzmaradvany.

3. 6. Vallalkozasi tevékenység

Az Intézmény véllalkozasi tevékenység folytatdsdra jogosult. Az Intézmény 4ltal ellathato
véllalkozasi tevékenység nem veszélyeztetheti az alaptevékenységet és az abbol fakadd
kételezettségek teljesitését. A vdllalkozasi tevékenységhdl szarmazé éves bevétel ardnyanak
fels6 hatdra az Intézmeény mddositott kiadasi eldiranyzatanak 20%-a.

3.7. Szabad kapacitds kihaszndlasara végrett tevékenység

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

3.7.4.

3.7.5.

3.7.6.

Az ezen tevékenységhez kapcsolodd feladatok szamdra, aranyaira és elvégzésiik
szabalyozasdra vonatkozoan a Féigazgatéi Ertekezlet tesz javaslatot. A foigazgato e
keérdésekben a javaslatok figyelembevételével hoz dontést.

Az Intézményben az alaptevékenység szabad kapacitdsa kihasznéalasdbdl szérmazo
bevételnek fedeznie kell a végzett tevékenységgel Osszefliggd valamennyi kézvetlen
kiadast és az ahhoz hozzarendelhet6 kozvetett kiadasokat.

Az Intézmény munkatirsai ezen tevékenységgel kapcsolatos feladatainak
részletezése a munkakdri leirasok tartalmi eleme.

Az Intézmény szervezeti egységei az Intézmény szabad kapacitasainak
kihasznaldsara végzett tevékenységet csak a fGigazgatd eldzetes engedélyével
folytathatnak.

Ezen tevékenységre iranyuld szerz6dés csak megrendelés és a pénziigyi ¢s gazdasagi
vezetd altal ellenjegyzett arajanlat alapjan kothetd.

E szerzG8déskitések esetében a kiadott Szerzédéskétések rendje c. szabalyzat
elbirasait kell alkalmazai.

4, A tevékenységek ellatasa

4.1.

4.2.

Az Intézmény alaptevékenységét az Aht. és a koltségvetési szervekre vonatkozo
jogszabélyok figyelembe vételével, az EMMI altal jévahagyott munkaterv alapjan latja

el.

A munkaterv tervezetének elfogadasardl a fGigazgaté dont, miutdn azt elGzetesen a
Féigazgatéi Ertekezlet, majd a Vezetdi Friekezlet megvitatta, A fSigazgaté a munkaterv
tervezetét jovahagyds céljabol felterjeszti az EMMI-hez. Az elfogadott munkatervet a
foigazgatd az Intézmeényi Trtekezleten ismerteti, majd (csak olvashaté véltozatban) az
Intézmény belsd haldzatan minden helyi munkaallomasrdl elérhetéve teszi.




4.3,

4.4.

4.5.

A munkaterv tartalmazza:

o az elvégzendd feladatokat;

o g feladatok elvégzésének hatéridejét;

o ateljesités értékelésének, ill. eredményességeének kritériumait;

e avégrehajtasért felel§sdk nevét.

Ha valamely feladat végrehajtdsaért a munkaterv tobb feleldst (kdzrem(kddot) jelol
meg, a végrehajtdsért atfogban az elsé helyen szerepld vezetd a felels. A
kézremitkddsk kotelesek a feleldssel egyiittm{ikddni és a feladat végrehajtasat
elésegiteni, ennek érdekében a felelSs részfeladatokat es hataridOket Allapithat meg.

Ha a munkatervben szerepl§ feladatok teljesitése az elSirt hatiridSre, illetve a
megéllapitott kritériumok szerint nem lehetséges, a felelds kdzvetlen vezetjét és a
féigazgatot a megjeldlt hataridd lejarta elott koteles irasban, az okok pontos
megjelolésével tdjékoztatni. A munkaterv végrehajtasat a vezet6k folyamatosan
figyelemmel kisérik.

5, Az Intézmény gazddlkod4sa és a szamviteli rend alapelvei

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5,

Az Intézmény kincstari kdrbe tartozd, gazdasagi szervezettel és az eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjdbdl teljes jogkOrrel —rendelkez8 kGzponti
koltségvetési szerv.

Az Intézmény j6vahagyott kéltségvetése alapjan — a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok
figyelembe vételével — gazdalkodik a rabizott vagyonnal. A gazdaikodas és a szamvitel
részletes rendjét a vonatkozoé jogszabalyok és belsé szabélyzatok éllapitjak meg.

Az Intézmény pénziigyi, szdmviteli nyilvantartdsait, adatszolgaltatasait ¢&s éves
koltségvetési beszamol6jat szabalyszerli konyvvezetésssel, folyamatosan vezetett
részletezd nyilvantartdsokkal tdmasztia ald. Az Allami feladatként ellatott
alaptevékenysége forrdsa a mindenkori koltségvetési torvenyben meghatarozott eredeti,
valamint az év kdzben jovahagyott médositott tAmogatdsi és bevételi eldiranyzatok.

A jévahagyott éves koltségvetés a hatalyos jogszabélyok és a f8igazgatd altal kiadott
utasitds alapjan keriil felosztdsra. Az Intézmény elemi koltségvetését ¢s annak
médositasait a pénziigyi és gazdasagi vezetd javaslata alapjan a féigazgaté hagyja jova.
A fSigazgatd felelds a jovéhagyott eldirdnyzatok felhasznalasaért, a meghatarozott
feladatok ellatasaert.

Az Intézmény a koltségvetés tervezése, illetve végrehajtdsa soran nem alkalmaz a

1784

jogszabalyoktol eltérd killdnleges eléirasokat, feltételeket.




6. A feladatmutatok és teljesitménymutatok

6. 1. Feladatmutatok:
o miikddési engedéllyel rendelkezo szervezeti egységek szama,
e kiallitoterek szdma, mérete,
e gylijtemények mérete (nyilvantartott tételek szama),
e raktarak alapteriilete,
¢ haldzatba kotott szamitogépes munkadllomésok szama.

6. 2. Teljesitménymutaték:

o Lkiallitdsok szama (bontas: év  sordn rendezett A4llandd, idOszaki vagy
vandorkiallitdsok szama),

e miitargykolesdnzések szdma (bontds: bel- és kiilfdldi reldcidban, intézménytipusok
szerint: muzedlis ntézménybe kiallitasi céllal, nem muzedlis intézménybe kiallitdsi
céllal, barmely intézménytipusba egyéb céllal),

e latogatdk szama Osszesen (bontas: jegyar-kategoria szerint),

s gyljteményeket kutatdsi célbdl felkeresSk szama (bontas: ebbdl kdnyvtarldtogato),

o egylittmiikédési megallapodassal dokumentalt partnerségek szédma,

e ,sajat szakmai publikiciok szama

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

¢ cladott fotok szama (db)

o belsd fotdzas szama (alkalom),

o muzeumpedagdgiai éraszam (db),

o muzeumpedagdgiai foglalkozasokon / vezetéseken résztvevik szama (£0),

¢ cgycb eseményeken, programokon, rendezvényeken résztvevok szama (f0),

o kozmiivelddési, pedagdgial és egyéb rendezvényekbdl befolyt éves bevétel (Ft) —
kivéve a szabad kapacitas tethére torténd terembérletet

s gylijteménygyarapodés tételszama; 0j leirokartonok szama (db),

o beszerzett és katalogizalt konyv-, folydirat szama (db),

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

o digitalis formaban az interneten kdzzétett miitargyak szama (db),

o beiratkozott kdnyvtari olvasdk szdma (16),

e belsd és konyvtarkdzi kblesdnzés nagysagrendje (db),

o helyiségbérleti esetek szama (db)

s helyiségbérletbdl (és tovabbi infrastrukturalis elemek bérletébdl) szarmazo bevétel
éves nagysaga (Ft)

s muzeumi bolt éves bérleti dijabol és a nyereségbil befolyt tészesedés dsszege (Ft)

7. Alkalmazandd fé6bb jegszabalyok




Az Intézmény jogallsat, alaptevékenységét és vallalkozdsi tevékenységét az Alapito Okiraton
és a Szervezeti ¢és Mikodési Szabélyzaton (a tovabbiakban: SZMSZ) kivil az alabbi f6bb
jogszabalyok hatarozzak meg:

e Magyarorszdag Alaptérvénye,

o 1957, évi 14. térvényerejii rendelet a kulturalis javak fegyveres bsszelitkdzés esetén valo
védelme targyaban, Hagéban, 1954, évi majus ho 14. napjén kelt nemzetkdzi egyezmeny,
valamint az ahhoz csatolt jegyz6kdnyv (a kulturdlis javak habord idején megszallott
teriiletrd] valo kivitelének tilalma tirgyaban) kihirdetéseérol,

o 1979, évi 2. torvényereji rendelet a kulturdlis javak jogtalan behozataldnak, kivitelének
és tulajdona jogtalan A4truhdzasanak megakadalyozésit és megel6zését szolgalo
eszkozokr6l szold, az Egyesiilt Nemzetek Neveléstigyi, Tudomanyos €s Kulturélis
Szervezetének Kozgylilése altal Parizsban az 1970, évi november ho 14. napjéan elfogadott
Egyezmény kihirdetésérél,

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllésirél (a tovabbiakban: Kijt.),
tovibba az annak végrehajtasara kiadott 150/1992. (XL. 20.) Korm. rendelet a miivészeti,
a kozmfivelddési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak
jogviszonyaval dsszefliggd egyes kérdések rendezésérdl (a tovabbiakban: Kjtvhr.),

e 1995 évi. LXVL térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol es a maganlevéltari anyag
védelmérol,

o 1995. évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadorol,

¢ 1997, é&vi CXL. térvény a muzeslis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
kdzmiivelddésrol, '

o 2000. évi C. térvény a szamvitelr] (a tovabbiakban: Sztv.),

e 2001. évi XXVIIL térvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturdlis javak
nemzetkizi visszaaddsarol szold, Romaban, 1995. év jinius hé 24. napjan alairt
UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérél,

o 2001, évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérdl (a tovabbiakban: Ko6tv.),

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

e 2007. évi CLIL tsrvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl,

o 2015. évi CXLIIL térvény a kdzbeszerzésekrol (tovébbiakban: Kbt.),

e 2011. évi CXII térvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢ az
informaciészabadsagrol,

e 2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzdjérulasrél és a kepzés fejlesztésének
tamogatasarol,

e 2011. évi CXCL térvény a megvéltozott munkaképességii személyek ellatasairdl ¢s egyes
térvények modositasardl,

o 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartisrdl , valamint az dllamhéztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban:
Avr),

o 2012 évi I, thrvény a munka torvénykdnyvérdl (a tovébbiakban: Mt.),

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

o Magyarorszig kéltségvetésérdl évente alkotott torvény,
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194/2000 (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezmenyekrdl,

47/2001. (I11. 27.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben folytathatd kutatasrol,
168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet a kézpontositott kdzbeszerzési rendszerr6], valamint a
kézponti beszerz0 szervezet feladat-és hataskorér6l,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelmeényeirdl,

110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet az dllam altal vallalt kezesség elOkészitésének
és a kezesség bevaltasanak eljarasi rendjérdl,

370/2011. (X1L 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérél,
4/2013. (1. 11,) Korm,. rendelet az allamhaztartds szdmvitelérél,

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakdrok
betdltésehez szlikséges képesitési és egyéb feltételekrdl,

1/2000. (I. 14) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kdvetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl,

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzeélis intézmények nyilvantartdsi szabélyzatarol,
3/2009, (I1. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfelligyeletérol,

2/2010. (1. 14.) OKM rendelet a muzedlis intézmények miikédési engedélyérdl,

14/2010. (X1. 25.) NEFMI rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérdl,

57/2013. (VIIL. 7.) EMMI rendelet a kulturalis javak védetté nyilvanitdsanak részletes
szabélyairdl,

29/2014. (IV. 16) EMMI rendelet a muzedlis intézményekben 6rzott kulturalis javak
kdlesdnzésérdl, valamint a kijelélési eljarasrol. ‘

30/2014. (IV.10.) EMMI rendelet az orszigos muzeum, az orszégos szakmuizeum, a
nemzeti kOnyvtar, az orszagos szakkdnyvtar és az allami egyetem kdnyvtaranak kiemelt
feladatairol,

51/2014. (XIL.19) EMMI rendelet a miizeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a
megyel kdnyvtar éves munkatervéhez szikséges szakmai mutatokrol,

19/2015. (IV. 2.) EMMI rendelet a mizeumi letetrdl

5172015, (XI. 13.) EMMI rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartésdban szerepld
kulturalis javak revizidjarol és selejtezésérol
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e II. AZ INTEZMENY FELEPITESE

Az Intézmény a feladatok végrehajtasat biztositd szervezeti egységekre tagozodik, Az
Intézmény felépitésének Abrajat az SZMSZ. 1. sz. melléklete tartalmazza.

1. A fligazgaté
1.1. Jogillas

A f8igazgatét a miniszter pélyézat Gtjan, a Kjt. s Kjtvhr., tovabba az Aht. 9. § (1)
bekezdésének c) pontja alapjan — hatdrozatlan idejll kbzalkalmazotti jogviszony mellett —
hatdrozott idére bizza meg, illetve vonja vissza a megbizésat. A munkaéltatéi jogokat a
féigazgato felett a miniszter gyakorolja.

A fSigazgatd egyszemélyi vezetSként felelds a feladatai ellatdsdhoz az Intézmény
vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért és meglrzéséert,
az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek, jogszabalyban meghatéarozott kdvetelmények
megfeleld cllatasaért, a tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatisi kotelezettseg
teljesitéséért, annak teljességeert &s hitelességéért, a gazdalkoddsi lehetdségek és a
kotelezettségek Gsszhangjaert,

1.2. Feladat- és hataskor

1.2.1. Gondoskodik az Intézmény éves koltségvetésének és feladattervének, valamint
kéltségvetési és feladat-beszamoldjinak clkészitésérdl, megvitatasardl, elfogadasarol,
végrehajtisardl, ellenSrzésérdl és szilkség szerint modositasardl.

1.2.2. Az Intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a mitkddéséhez szikséges
belst személyi és infrastrukturalis feltételekrol.

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

1.2.4. A pénziigyi és gazdasagl vezetd ellenjegyzésével gyakorolja a kételezetiségvallalasi cs
utalvanyozasi jogot.

1.2.5. Gondoskodik az SZMSZ elkészitésérsl, valamint az egyéb intézmeényi szabalyzatok
elkészitésérdl, megvitatdsardl, elfogadasardl, végrehajtasardl, cllenGrzésérsl  €s
sziikség szerint modositasarol.

1.2.6. Felelds a bels6 ellenbrzés, a FEUVE mégszervezéséért, valamint a kockézatkezelés
rendszerének kialakitasaért, mikddtetéséért és tovabbfejlesziéséért; a belsd kontrollok

mikodtetéséért, utasitast ad az Intézmény teljes mifkddését vagy egyes tertileteit érinté
rendszeres és id6szaki ellenérzésre, a feltart hibak, hidnyossagok megsziintetésére.
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1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

Koteles elkésziteni az Intézmény ellendrzési nyomvonalat, valamint a
szabélytalansdgok kezelésének eljarasrendjét.

Feladat- és hataskorében eljarva kiadmanyozési jogot gyakorol.

Koézvetlen utasitisi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti egysége,
vezetje és beosztott munkatirsa irdnydban, Az Intézményben folyo munkdat irdsos
f6igazgatdi utasitasok formajaban is szabédlyozhatja.

Az SZMSZ-ben meghatérozott kivételekkel gyakorolja az Intézmény kdzalkalmazottai
és megbizottai irdanyaban a munkaltatoi, illetve megbizdi jogokat.

Ennek keretében:

¢ meghatirozza a szervezeti egységek létszamat, mik6dési feltételeit, a 1étszam- és
illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazds és az anyagi 0Oszténzés
feltételrendszerét; ebben a tevékenységben a Féigazgatoi Ertekezlettel konzultal;

e az illetékes vezetSkkel wvalé konzultdcidé utdn kinevezi, felmenti a
k6zalkalmazottakat (kivéve a pénziigyi ¢és gazdasagi vezetdt), elkeésziti
mindsitésiiket, besoroldsukat, dont a virakozdsi id6 cstkkentésérdl, jutalmazésrél
stb.;

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

s kiirja a Kjt. 20/A. §-a értelmében valamennyi kézalkalmazott esetében szilkséges
pélyazatokat;

s kapcsolatot tart, egyeztet az érdekképviseleti szervekkel; megkdti  a
szakszervezettel/szakszervezetekkel, illetve nem reprezentativ érdekképviselet
esetén az Intézményl Ertekezleten megjelentekkel megéllapodottak alapjan a
Kollektlv Szerzddést és elvégezteti annak évenkénti feliilvizsgalatat, modositasait,
tovabba bérmegallapodast kdt a mindenkori kdliségvetési torvény ismeretében a
személyi juttatdsok vonatkozdsaban;

s meghatarozza a kutatonapok kiadasanak rendjét;

o rendelkezik a tizetés nélkiili és a rendkiviili szabadsagok kiadasardl,

e hatéroz a tanulményi szabadsagok és ktilfldi kikiildetések kérdésében.

A fbigazgatd a munkdaltatoi és megbizoi jogok gyakorlasat — a kinevezés, felmentés,
felel8sségre vonds, palyazatok kiirdsa, kollektiv szerz6dés megkttése kivételével —
atruhazhatja. Az dtruhdzott munkaltatoi €s megbizoi jogokat indokolt esetben — az
érdekeltek egyidejli értesitése mellett — magahoz vonhatja.

Irinyitja az Intézmény munkatervének elkészitését és végrehajtdsat, valamint a
teljesiteésrol sz616 beszamold elkészitését.

Folyamatosan, illetbleg évente teljes kori tajékoztatist nyujt ¢és beszamol a
miniszternek ¢és a kultGraért felel6s helyettes éllamtitkdrnak az Intézmeény
mikddésérsl.

Felel6s az éves ellendrzési terv és az e€l6z8 évrdl sz010 jelentés elkészitéséert.
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1.2.14. Gondoskodik az Intézményt érint$ jogszabalyi és minisztériumi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténd megismertetésérdl.

1.2.15. Gondoskodik az Intézmény érdemi iigyintézését végzd kozalkalmazottak folyamatos
tovabbképzésérol.

1.2.16. Gondoskodik az Intézményben a szakalkalmazottak folyamatos tovabbképzésérdl, és
jogszabély alapjan nyilvantartja a wulturdlis szakemberek tovabbképzésének kezdd és
befejezd id6pontjat. A tovabbképzési és a beiskolazasi terv kezdeményezésének,
egyeztetésének, véleményezésenek, moédositasénak  szabalyait a Tanulminyi
Szabalyzat rogziti.

1.2.17. Az SZMSZ-ben régzitett hataskdroket a foigazgato a jogszabalyok adta keretek kozdtt
barmikor magahoz vonhatja.

1.2.18. A fSigazgatd felelés az Intézményen beliili munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari
védelmi, katasztrofavédelmi el6irdsok betartisaért, az Intézmény vagyonanak
megdvasaért.

1.2.19. Meghatérozza — az EMMI jovahagyasa mellett — az Intézmény szervezeti rendjét,
miikddési feltételeit.

1.2.20. Gondoskodik az Intézmény mikddése kapcsan felmeriild jogi kérdések, feladatok
ellatasarol.

1.2.21.Iranyitja a kozvetlen alarendeltségében miikdd szervezeti cgységeket ¢s
kézalkalmazottakat.

1.2.22. A fBigazgatdé minden olyan tevékenység, adatszolgéltatis esetében, amelynek
gazdasagi vonzata van, az arra jogosult személy clézetes ellenjegyzésével ithat ald.

1.2.23. Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel, a tarsintézmények vezetSivel; az
Intézménnyel hivatalbol kapcsolatban allo kilfoldi személyekkel, intézményekkel es
cégekkel, illetve az erre vonatkozo felhatalmazast az Intézmény alkalmazottainak
megadja. Kapcsolatot tart a hazai ¢s kiilfsldi muzeumokkal és mis kulturalis
intézményekkel.

1.2.24. Meghatdrozza az Intézmény kigllitasi ¢és publikdcids tevékenyseget, tovabba a
dokumentaciés és marketingfeladatok £6 kovetelményeit az Intézmény célkitizéseinek
megfelelden.

1.2.25. Irényitja és ellendrzi a vizualis arculat kbrét érinté tevékenységet, ennck részeként
szervezi és feliigyeli az Intézmény ltogato- €s kizonségbarat megjelenéset s az
Intézmény és filialéi arculati elemeinek egységes megjelenését ¢s hasznalatat.

1.2.26. Felelss az Intézmény informatikai fejlesztési koncepeibjanak megalkotdsaért és az
informatikai rendszer egységes fejlesztéséért.

13




1.2.27, Irdnyitja ¢s figyelemmel kisérl az Intézmény részvételét a kilonbOzé hazai és
nemzetkdzi szervezetek és intézmények dltal kiirt palydzatokon.

1.2.28. Iranyitja az Intézmény kozdnségszolgalati, kézmiivelddési, marketing-, reklam- és
sajtokapcsolati tevékenységét, az Intézmény kapcsolatdt a turisztikai hivatalokkal,
szervezetekkel.

1.2.29. Megkéti az Intézmény tevékenységével és miikddésével kapesolatos szerzddéseket,

1.2.30. Létrehozza  és  irdnyitja az Intézmény Allandé és ideiglenes bizottsdgait,
munkacsoportjait, kijeloli azok vezetdit.

1.2.31. Koordinalja az Intézmény fOéptiletének és telephelyeinek az Intézmény feladataival
Osszhangban 4116 hasznositasat,

1.2.32, Ellatja tovabbd azon feladatokat, amelyeket jogszabdly a hataskérébe utal.

1.2.33. A miniszter, a kulturaért felel8s allamtitkdr, valamint a kultarpolitikdért felelds
helyettes allamtitkdr a fGigazgatot ¢és 4ltala az Intézményt az Alapitd Okirattal
dsszhangban tovabbi feladatokkal bizhatja meg.

1.3. A foigazgaté helyettesitése

1.3.1. A f8igazgatdt — tdvolléte, akaddlyoztatdsa, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs
betbltve — a gylijteményi f6igazgato-helyettes helyettesiti, szakteriiletilket érints
kérdésekben az iizemeltetési ¢és fejlesztési Bigazgatd helyettessel és a pénziigyi és
gazdasagi vezetdvel konzultalva.

1.32. A féigazgatd és a gylijteményl fGigazgato-helyettes egyiittes tAvolléte esetén a
fGigazgatot az ilizemeltetési és fejlesztési f@igazgatd-helyeties helyettesiti, szakteriiletét
érintd kérdeésekben a pénziigyi és gazdasagi vezetével konzultalva,

1.3.3.A f0igazgatd iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek

Kozvetleniil a féigazgatétol kap utasitdsokat, megbizast, illetve a féigazgatonak referal:
» aFéigazgatoi Titkarsag vezetdje
» a Biztonsagi Fosztaly vezetdje
o abelsd ellendr
e amuzeumi jogisz,
» a figazgatdi sajtdreferens
e agyljteményi f6igazgato-helyettes;
¢ apénzigyi és gazdasagi vezetd
e az lizemeltetési és fejlesztési foigazgatd-helyettes;
e a Kommunikécios és Kézonségszolgalati foosztalyvezetd

A f8igazgat6 irdnyitasa ala tartozik egy f6osztalyi szintll szervezeti egység:
¢ Biztonsdgi Fiosztaly
¢s egy osztalyszintll szervezeti egység:
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o Fdigazgatéi Titkarsag,
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1.4. Féigazgatdi Titkarsag

1.4.1. A fo6igazgatdo mellett miikddik a Foigazgatdi Titkarsdg, mely ellatja a fSigazgatd
operatlv munkéjédhoz kdzvetlenill kapcsolédd érdemi szervezési és adminisztrativ
feladatokat, és biztositja a magasabb vezetok kOz6tti zavartalan napi egylittmGkodés
feltételeit.

1.4.2. Az osztalyszintll szervezeti egységet a fSigazgatd altal hatirozott iddre megbizott,
osztdlyvezetd beosztasn titkarsagvezetd irdnyitja.

1.4.3. A F8igazgatoi Titkarsag feladatai:

a)

b)

g

)

Elokesziti az SZMSZ és az egyéb bels6 szabdlyzatok kiaddsat, biztositja azok
nyilvantartasat, hozzaférhetdségét, archivalasat nyomtatott és digitalis forméban
egyarant.

Iranyitja és feliigyeli az Intézmény kdzponti iktatisat, ezen beliil:

o tirolja a fOigazgatdi szabdlyzatok, utasitasok, korlevelek eredeti példanyait,
nyilvantartast vezet roluk, azok szervezeti egységekhez torténd eljuttatasarol
gondoskodik;

o ecllatja a titkos {igykezelés (TUK) kdrébe tartozo iratok kezelését az Iratkezelési
es Irattarozasi Szabélyzat szerint;

e az Intézmény egészére kiterjedben ellatja az lgyviteli tevékenység szakmai
iranyitasat ¢s feligyeletét,

o feliigyeli és ellenérzi az Iratkezelési és Irattarozasi Szabalvzat betartasat;

e atveszi és szétosztja a beérkezs killdeményeket;

o intézi a kimend postazas ligyeit;

o gondoskodik az Intézmény bélyegzbinek beszerzésérdl, azokat kiadja,
nyilvantartast vezet roluk, ellendrzi a bélyegzéhasznalat rendjérdl szdlo
szabélyozas betartdsat;

o tirolja — az Intézmény egészére vonatkozdan — a minden évben kinyomtatott és
hitelesitett iktatokdnyveket, azokrdl nyilvantartast vezet.

Gondoskodik a fdigazgatd ¢és a Kozalkalmazotti Tanacs, illetve az

érdekképviseletek kapesolattartasardl,

Eleget tesz az EMMI kérése szerinti adatszolgaltatisoknak.

Intézi az Intézmény kilfoldi és hazai szervezetekkel vald egylittmiikddésének

adminisztrativ igyeit.

Szervezi a f8igazgato, a foigazgatd-helyettesek és az Intézmény munkatarsainak

hivatalos bel- és kiilfoldi utazasait.

Ellatja a Féigazgatoi és a Vezetsi Ertekezletek, a Tudomanyos Tandcs, valamint

az Intézményi Ertekezlet —mikddtetésével kapcsolatos szervezési  és

dokumenticids teenddket.

Koordindlja és egyzeteti a Féigazgatdi sajtoreferens feladatait, aki sajtékapesolati

feladatokat ellaté kézalkalmazott. A f8igazgatdi sajtoreferens munkdja sordn

kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az Intézmény gazdasigi, gylijtemeényi és
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kommunikacids és kozonségszolgalati szervezeti egységeinek munkatarsaival.

1.5. Biztonsagi Féosztaly

1.5.1. A Biztonsdgi F8osztily az Intézmény fSosztdlyszintli szervezeti egyscge, ¢lén a
f8igazgatd dltal hatdrozott idSre megbizott fGosztalyvezetd all.

1.5.2. Az Intézmény biztonsdgl feladatait a biztonsagi féosztilyvezetd iranyitdsa &s
feliigyelete mellett a Biztonsdgi Féosztaly valdsita meg. A Biztonsdgi Féosztaly
clsédleges feladata az Intézmény kezelésében lévé kulturdlis javak megOrzésének,
biztonsaganak, valamint az épiiletek biztonsagos 8rzésének megszervezése, koordinalasa,
valamint a vagyonvédelmi eszkdzrendszer fejlesztése és karbantartdsa.

1.5.3. Azonos munkakdrt betdltd kozalkalmazottak esetében a féosztalyvezeté jogosult
osztilyvezetSt, csoportvezetSt és  csoportvezetS-helyettes(eke)t kinevezni, a
csoportvezetSk és helyetteseik munkakdri leirdsanak modositasat kezdeményezni, és
ezzel parhuzamosan kiemelt javadalmazasukkal kapcsolatban a féigazgatonak javaslatot
tenni.

1.6. Belsé ellenér

Az Intézmény az Aht. 70. § (1)-(8) bekezdése, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerér8l és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII 31.) Korm, rendelet
alapjan (a tovabbiakban: Ber.) az Intézmény miikodésének szabalyos fenntartasa,
fejlesztése, valamint eredményességének ndvelése érdekében szakképzett bels6 ellendrt
foglalkoztat.

A belsé ellenSrt - a Ber. 23, § (1) bekezdésének b) pontja szerint az iranyitd szerv
vezetdjének egyctértésével - a f8igazgatd nevezi ki, menti fel, helyezi at.

1.6.1. A belsd ellendr a f6igazgaté kdzvetlen irdnyitdsdval, Onallé hatiskirrel latja el
feladatait, melyek a kdvetkezdk:

a) a Belsd Ellenérzési Kézikdnyv elkészitése és folyamatos aktualizélasa;

b) stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitdsa kockéazatelemzés alapjan,

¢) a Folyamatba Epitett, Elézetes és Utolagos Vezetdi Ellendrzési rendszer (FEUVE
. 2. szAmt melléklet) milkddésének, a jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valo
megfelelésének vizsgélata és értékelése;

d) a pénziigyi irAnyitdsi és ellendrzési rendszerek mikddese gazdasdgossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének vizsgalata és crtékelése;

e) az erdforrasokkal valé gazdalkodasnak, a vagyon megdvisanak és gyarapitdsénak,
valamint az elszamolasok megbizhatosaginak vizsgalata;

/) az ellenbrzések nyilvantartasardl vald gondoskodas;

g) a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitisok és ajanlasok tétele,
valamint elemzések, értékelések készitése az Intézmény vezetlje szaméra az
intézményi miikédés eredményességének ndvelése, az ellendrzési rendszerek
javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;
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h) javaslatok megfogalmazédsa a kockazati tényezbk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiisz6bo61ése érdekében;

i} az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtdsdnak nyomon kévetését
tartalmazo nyilvantartdsi rendszer kialakitisa és mikddtetése;

) részvétel konzultacids joggal az Intézmény stratégial céljainak meghatirozasaban,
illetve éves terveinek véleményezésében azok benyijtasa elbtt,

1.6.2. A bels6 ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez.

1.6.3. Részt vesz a belsd szabdlyzatok aktualizalasaban, kiegészitésében, modositdsaiban,
észrevételezesében,

1.6.4, A belsd ellendr az ellen6rzési tevékenységen kivill mds operativ tevékenység
végrehajtasdba nem vonhatd be.

1.6.5. A belss ellendr ellatja a bels6 ellenbrzési vezet6 feladatait is.

1.6.6.

1.7. Miizeumi jogasz

1.7.1. A jogi képviseld feladatait a féigazgat6 utasitasai alapjan latja el.
1.7.2. Feladatai:

a) Az Intézmény miikidésével, tevékenységével kapcsolatos jogi tandcsadds,
kiiléndsen az alabbi szakteriileteken:

» munkajog: kézalkalmazotti és megbizdsos jogviszonnyal dsszefiiggd kérdések,
munkatigyi jogvitak kezelése;

» polgdri jog: szerz8dések elkészitése, véleményezése, okiratok szerkesztése;

s nemzetkdzi jog: hazai és nemzetk6zi kblcsonzésekkel, kotelezettségvallalasi
(biztositasi) és kartéritési kérdésekkel kapcsolatos kérdések.

b) A fbigazgatd irisos meghizdsa alapjan az Intézmény jogi képviselete a hatdsagok,
a birosag €s maginszemélyek elbtt.

¢ ElOzetesen ellenérzi az Intézmény szerzddéstervezeteit.

d) Kozremlkddés az Intézmény szabalyzatainak, szerz6désmintdinak és a
thigazgatdi  utasitdsoknak az  elkészitésében, illetve  mddositdsaban,
aktualizalasdban.

e) A teljesitésre felszdlito levelek elkészitése, a behajtasrol valé gondoskodés.
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2. A gytijteményi féigazgaté-helyettes

2.1. Jogallasa

A gylijteményi f8igazgato-helyettest palyazat Gtjan, a miniszter egyetértésével, hatarozott
idGre a f8igazgatd bizza meg, illetve menti fel, és gyakorolja felette a munkéltatoi jogokat.

A gylijteményi féigazgato-helyettes a f8igazgat6 altal atruhdzott dontési &s iranyitasi jogkor
alapjén iranyitja a szervezetileg aldrendelt féosztalyok munk4jat. Reszt vesz az Intézmény
nemzetkdzi kapcsolatainak, presztizsének épitésében, apolasdban.

A gylijteményi fdigazgato-helyettes a foigazgatd altaldnos helyettese.
2.2. Feladat- és hataskire

2.2.1.Részt vesz az Intézmény képviseletével, irdnyitasival es ellendrzésével kapesolatos
feladatok ellatasaban a magasabb vezetdi feladat- és hataskdrmegosztds szerint.

222 Részt vesz az Intézmény célkitiizéseinek kialakitasaban, a munkatervek, fejlesztési
tervek, programok el8készitésében, a végrehajtds megszervezésében, az EMMI részére
készitendd eléterjesztések, beszamoldk dsszedllitasaban.

2.2.3.Szakmai gylijteményezési kérdésekben a féigazgato helyetteseként onallé hataskorrel
iranyitja az Intézmény gy(jteményi és tudomanyos tevékenységét a fSigazgatd
tajékoztatisa mellett.

2.2.4. Gylijteményszervezési és kezelési szempontbol dsszehangolja, irdnyitja és ellenbrzi a
muzedlis anyag nyilvantartdsat, a nyilvantartas digitalizaldsat, a tudomanyos
kutatémunkét, a gylijtemények muzeologiai feldolgozasat, gyarapitasdt (miitdrgyvasérlas,
az ajandékok, hagyatékok elfogaddsa, letéti szerzbdések megkOtése), valamint
selejtezését.

2.2.5.Koordinalja és feliigyeli a gylijteményl egységek miitargyvédelmi és restaurdlasi
tevékenységét, irdnyitja a miitdrgyvédelmi felelds(dk) munkaiat, felelés az ¢éves
restaurdldsi terv, valamint a hossz tava miitirgyvédelmi terv dsszedllitdsaért a
foosztalyvezetdk irdsos javaslatai, illetve a gyljteményi fBosztalyok munkatervei alapjan.

2.2.6.Elézetes hozzdjarulasat kdvetben  koordindlja a gylijteményl  egységek
miitdrgykolcsdnzési tevékenységét.

2.2.7. A Féigazgat6 irdnyitasaval szakmailag elGkésziti, koordinalja és ellenérzi az Intézmeény
kiallitAsi programjat.

2.2.8.Peliigyeli az Intézmény kdnyvtardnak munkdjat, a Konyvtéar vezetSjének javaslata
alapjan dont a szerzeményezésekrol.

2.2.9.A f8igazgaté iranyitdsaval el8késziti, majd eifogadds utan dsszehangolja, irdnyitja és
ellendrzi az egyhazi fenntartdsi muzedlis gylijteménycek iparmfivészeti anyagaval
dsszefliged szakmai (koordinatori, szakértdi, tanacsadoi) feladatokat.

2.2.10. Figyelemmel kiséri az Intézmeny palydzatokon tdrténd részvételét, valamint
koordinalja és feligyeli az [ntézmény részvételét a ket- és tobboldal( dllamko6zi kulturalis
munkatervek, kdzds palyazatok tervezésében és végrehajtasaban.
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2.2.11.Felelos a Kultv., a Kotv., valamint az ezek végrehajtasara kiadott jogszabalyokban
(igy kiilondsen a muzealis intézményekben folytathatéd kutatasrdl szolo 47/2001. (115 27.)
Korm. rendeletben, a kulturdlis javak kiviteli engedélyezésérél szolo 14/2010. (X1. 25.)
NEFMI rendeletben ¢és a muzedlis intézmények nyilvantartdsi szabalyzatardl szold
20/2002. (X. 4.) NKOM rendeletben) meghatéarozottak betartatasaért.

2.2.12. A f8igazgatd iranyitdsdval és a tudomanyos titkar k6zremiikddésével elGkésziti és
Osszeéllitja az Intézmény éves, révid és hosszu tavi tudomanyos és kutatési tervét.

2.2.13. Eves jelentést készit az Intézmény tudomaényos, szakmai és kutatasi tevékenységérdl,
részt vesz az Intézmeény milkédésére vonatkozd éves jelentések elkészitésében.,

2.2.14, Iranyitja az Intézmény szakmai rendezvényeinek szervezési tevékenységét,
kozremiikddik az Intézmény szakmai konferencidinak megszervezésében ¢és
lebonyolitdsaban, koordindlja, illetve szervezi a Miizeumi Tudomanyos Forum munkajat,

2.2.15.Részt vesz a kiallitasokhoz és rendezvényekhez tartozd kiadvanystruktira
meghatdrozdsaban. Ezzel Osszefliggésben felelds a kiadvanyreferens munkarendjének
meghatdrozasiért, a kiadvanyokkal kapcsolatos hataridék és koltséghatarok betartasdert.

2.2.16,Részt vesz az Intézmény szakmai kiadvanyainak szerkesztésében, allando jelleggel
részt vesz az Intézmény szakmai foly6iratAnak (Ars Decorativa Evkonyv)
szerkesztObizottsagdban.

2.2.17. Az iranyitdsa al4 tartozé munkavallalokdolgozok tekintetében jogosult javaslatot tenni
az alabbi ligyekben a f6igazgatd szdmaéra;

s kinevezés (alkalmazas), felmentés,

o kinevezés, illetve munkaszerz6dés modositasa,

e kartéritési jogkdr és a munka dijazasanak (személyi alapbér, bérpotlék, jutalom stb.)
megallapitisa,

s beosztott munkavallalok kitlintetése, tovabbképzése.

2.2.18. A vezetdi hataskorébe tartozo lgyeken kiviil gyakorolja mindazokat a jog-, feladat- és
hataskdrdket, amelyeket a jogszabdlyok, bels§ szabdlyok, utasitdsok feladatkdrébe
utalnak.

Helyettesitésére tavolléte vagy akadédlyoztatisa esetén
s afligazgatd
e a figazgatd tavolléte esetén a fOigazgatd 4ltal a helyettesitéssel meghizott
fGosztalyvezetd jogosult.
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3. A gyiijteményi féigazgato-helyettes irnyitasa akd tartozd szervezeti egységek

A gyfijteményi féigazgato-helyettes irdnyitasa ald hét foosztalyi szintll gytijteményi szervezet
egység (a tovabbiakban e fejezet vonatkozdsiban: gyiljteményi egység), valamint négy
munkakér tartozik:

Féosztalyok (gyiijteményi egységek):

L ]

Adattér,

Konyvtar,

Butorgytijtemeény,

Keramia- és Uveggy(ijtemény,
Otvosgytijtemény,

Textil- és Viseletgyljtemény
Kortars Design GyUjtemeény

A gyfijteményi figazgaté-helyettes iranyitasa ala tartozd munkakorok:

tudomanyos titkar,
tudomanyos szerkeszto,
mitargyvédelmi felelds,
digitalis nyilvantartasi referens.

3.1. A gylijteményi egységek (foosztalyok)

3.1.1. A féosztalyl szintl szervezeti egységek élén a f8igazgatd 4ltal palyazat alapjan

hatérozott idére megbizott fbosztdlyvezettk dllnak.

3.1.2. A gylijteményi egységekhez tartozd munkakdrok:

¢ fGmuzeoldgus és/vagy muzeologus;

o (f8)restaurdtor és/vagy segédrestaurator;

mitérgyvédelmi munkatérs: mizeumi gylijtemény- es raktarkezeld
muzeoldgus asszisztens

mizeumi adattaros (Adattar)

mizeumi kényvtaros (Konyvtar)

muzeumi adatrégzito

¢ & & & @

3.1.3. A gyiijteményi egységek (f6osztilyok) altalanos feladatai:

a) A gylijtokorikbe tartozdé muzedlis targyi emlékek gyiljtése, azok vésdrlds,
ajandékozas, csere, oroklés jogeimén torténd megszerzésének clBkészitése es
lebonyolitasa.

b) A gylijtemény targyainak dokumentéldsa, rendszerezése, leltari szammal vald ellatasa,
nyilvantartasba vétele, digitalizaldsa, revizidja, tudomanyos feldolgozasa, kozzététele
(gylijteményi katalogus formajaban is).

¢) A tevékenységi koritkkel oOsszefiiggd nyilvantartisok vezetése, adatszolgaltatas
teljesitése.
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d) A gylljteményi targyak biztonsdgi €s miitargyvédelmi elSirdsoknak megfeleld

g)

h)

3

k)

Y

raktarozasa.

A targyi gyljtemények restaurdldsa és restaurdltatisa a Mitargyvédelmi Szabélyzat
szerint. Kozrem(ikddés az Intézmény allomanyvédelmi feladatainak végrehajtdsdban.
A kiallitdsok tudomdnyos szempontbdl vald elGkészitése és rendezése, egylittmiikddés
az illetékesekkel a kiallitott miitargyak biztonsédga érdekében a Kidllitasi és Mtitargy-
logisztikai Szabdlyzat szerint, tovabb4d egyittmikodés a kommunikacids,
kézmiivelddési és mulzeumpedagdgial szakemberekkel a kézmiivel6dési hasznositas
érdekében.

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

Ugyeleti szolgdlat ellatiasa a - Kommunikéciés és Kozdnségszolgilati Foosztaly
beosztasa szerint.

Az Intézmény palyazati (forrasteremtési) tevékenységében vald részvétel szakterdilet
¢s illetékesség szerint.

Kozremikédés az  Intézmény  kOzOnségszolgalati és  muzeumpedagdgiai
tevékenységében, a muzeumi kiadvanyok és sajtbanyagok szakmai anyaganak
Osszeallitdsaban a Kommunikacios és Kézonségszolgalati Fosztaly vezetésével.
Koézremiikddés a gyljteménybe tartozo targyak kdlesdnadasanak, illetve egyes targyak
més muzeumtd! vagy intézménytél vald kolesdnvételének eldkészitésében a Kiallitasi
¢s Miitargy-logisztikai Szabalyzat szerint.

Az Intézmény gylijteményi és szakmai tevékenységével kapcesolatos szakvélemények
készitése.

m) Letét elfogaddsa targydban a dontés elkészitése.

n)

0)
1)

qQ)

t)

Kozremiikédés a védettségi eljardsokban: egyes targyak védetté nyilvanitisanak,
illetve a veédettség felolddsanak el6készitése. Az eldvasarlési jog gyakorlasdnak
szakértoi eldkészitése.

Eldzetes 1irasos allasfoglalas a mfitargyszallitdsnal a  fegyveres kiséret
sziikségességérol.

Kapcsolattartds és kapesolatépités a feladatkoritket érintd kiilsé szervekkel, belsé
szervezetl egységekkel, oktatasi és szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

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

Allandé kiallitdsok feliigyelete, szakmai karbantartisa, fejlesztése az Intézmény
minden kiallitasi helyszinén.

Az Intézmény szervezeti egységeinek, kizalkalmazottainak tdjékoztatdsa tudomanyos
munkéjukrdl, eredményeikr6l a Muizeumi Tudoményos Férum munkarendjének
megfelelden.

Tovabbi feladatok ellatasa a gytijteményi fOigazgatd-helyettes, illetve a fdigazgatd
utasitasa szerint,

22




3.1.4. A gyiijteményi egységek gyiijtokore
3.1.4.1 Adattar:
Az Intézmény torténetéhez, kiallitasaihoz és gylijtékoréhez kapesolodd irdsos, képi és
hangzé dokumentumok.
Gylijtemények:
a) Torzsgylijtemeény:

kézi rajz, terv, festmény,

kézirat,

milap,

archiv foté- és negativ gy(ijtemény (papirképek és didk, {ivegnegativok, egyéb
negativok),

oklevelek,

érem-pecsét,

kisgrafikak,

tigyiratok (az Intézmény fennallasa ota Srzott éves hivatalos levelezés 1960-ig),

az Intézmény kiallitdsainak dokumentdcioi és kapesolodd rekldmanyagai,
belépdjegyet,

K§szeghy Elemér-féle miitargyfelméres dokumentacidia,

személyi dosszick,

technikai dossziék.

b) Segédgylijtemények:

negativtar,

diatar,

modern adathordozdk gylijteménye (mozgofilmek, hangzéanyagok kiilénfele
hordozoékon).

3.1.4.2 KOnyvtar
A kényvtar muzedlis gydjtemenyei (miitargynyilvantartasban nyilvantartva):

konyvritkasagok,
muzedlis értéki kényvek
konyvkotések.

A Konyvtar egyéb gylijteményei (konyvtari nyilvantartisban nyilvintartva):

A Konyvtar gytjtékdre az Intézmeny gylijtékoréhez igazodik, az iparmiivészetre
vonatkozé magyar nyelvli kényv- és folydiratanyagot a teljesség igényével gylijti,
vélogatva az idegen nyelvli kbnyv- ¢s folybiratanyagait. A mellék gylijtokorben felsorolt
tudomanyteriiletek szakirodalmat valogatva gylijti.

a)

Fé gytijtokor:

iparmiivészet,
miivészettdrténet,
muzeologia,
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s design,
e restauralas.

b) Mellék - gylijtékor:

»  mivelGdéstorténet,

o torténettudomany és segédtudomanyai,
e néprajz,

* régészet,

3.1.4.3 Butorgyljtemény:

@)
b)
¢)
d
¢)

butorok,

hangszerek,

kékfestédicok,

meézeskalaces (babsiitd) formak,
szobrok, faragvanyok.

3.1.4.4 Kerdmia- és Uveggylijtemény:
a) keramiatargyak:

b)

o ¢piiletkeramiak,

e fajanszok,

¢ kalyhak, kdlyhacsempék,

» keménycserép targyak (kGedények),
o kbcserepek,

o modern anyag,

e porcelanok,

iivegtargyak.

3.1.4.5 Otvésgytijtemény:

a)
b)
¢
d)
e)
H
g
)
)
¥
k)
D

bronz- €s réztargyak,

ékszerek, viseleti kellékek, szelencék,
Bsterhazy-gy(ijtemény,
evbeszkdzok,

eziisttargyak,

dntargyak,

orak,

pravoszlav dtvésmivek és ikonok,
vastargyak,

elefantcsont faragvanyok,
szelencék,

miniatirok,

3.1.4.6 Textil- és Viseletgylijtemény:
a) csipkek és recék,
b) Esterhazy-gylijtemény,
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¢) himzések,

d) kortars textilidk,

¢) nyomott anyagok,

/) selyem-, pamut- és lenszovetek,

g) szbnyegek,

h) szovott karpitok,

i) technikatdrténeti gyiijtemeny,

j) bor viseleti targyak,

k) viseletgylijtemény és viseletkiegészitdk, legyezOk.

3.1.4.7 Kortars Design Gyljtemeény:
) A gylijtemény gytjtékérébe a IL vilaghabort uténi idészak magyar s nemzetkdzi
design-alkotésai tartoznak (targyak, termékek, prototipusok, makettek és virtualis
miitargyak).

3.1.5. Az Adattir nyilvantartasi feladatai

Az Adattdr gylijteményi tevékenységén feliil ellatja az Intézményre vonatkozoé miitargy
nyilvantartasi koordinacids feladatokat, melyek a kovetkezok:

Hagyoményos nyilvantartds — Az Intézmeny miitargyallomanyénak kozponti nyilvantartisa a
vonatkozé jogszabélyok, valamint az Intézmeény Nyilvantartdsi Szabdlyzata alapjan. Ennek
keretében az Intézmény kozponti gyarapoddsi “naplédjinak és kdzponti leltdrkdnyvének
vezetése. A miitargyallomany gyarapodéaséhoz, folyamatos szamontartdsdhoz kapcsolodo
muzeoldgiai munkak segitése, szervezése, ellendrzése, az Iparmivészeti Muzeum
gylijteményeinek kézponti nyilvantartasa.

A Nyilvantartasi Szabalyzat tartalméra az Adattar vezetbje tesz javaslatot.

A felsorolt tevékenységekhez kapesolédé dokumentumsablonok, iratmintak el6allitasaért s
aktualizaldsaért az Adattér vezetje felelés. A dokumentumokat hasznalatba vételik elott a
f8igazgaténak jové kell hagyniaDigitalis nyilvantartds — Az Adattar munkatarsal szorosan
egyiittmifk6dnek a digitalis nyilvéntartasi referenssel a Muzeumban bevezetett nyilvantartasi
rendszer folyamatos fejlesztésében, annak érdekében, hogy az Intézmény a jévOben teljes
kérien 4ttérhessen a digitdlis nyilvantartisra. A nyilvantart6é szoftver fejlesztésére az Adattar
vezet§je konkrét javaslatot tesz a nyilvantartasi referens és a gylijteményi f8igazgato-helyettes
felé. A digitélis nyilvantartasi referens feladata a gylijteményi egységek digitalis
nyilvantartdsi rendszerének fejlesztése. Ennek kapesan kidolgozza, karbantartja és
korszeriisiti a kézponti targynyilvantarto rendszert.

25




3.1.6. A Konyvtar specialis feladatai

A Konyvtar feladata, hogy gylijtse, megbrizze és feltirja az iparmiivészet, valamint a hozza
kapcsoldédd hatar- és segédtudomanyok tudomdnyos és ismeretterjeszté irodalmat. A kiilén-
gylijtemeényként nyilvantartott, miitargyleltarban 1év6 muzealis ériekl kényvek gyljtésével,
dokumentalasaval, feldolgozdsdval, restaurdlisdval és kiallitisdval kapcsolatban a

gylijteményi egységek altalanos feladatai a Kényvtarra is vonatkoznak.

Feladatai: ’

e Gondoskodik a nyilvanos kényvtari alapszolgaltatisok és az Intézmény Altal véllalt
szolgaltatasok ellatasardl, melyek: helyben olvasés, kdnyvtarkdzi kdlesonzés (belfdldre és
kilfoldre), tdjékoztatds, adatbazis-hasznalat lehetéségének biztositdsa, fénymadsolat-
készités €s szkennelés (nem muzedlis kiadvanvokrol).

* A beszerzett kiadvanyokat feldolgozza, megfrzi, és biztositja az olvasoszolgalatot.

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

o Statisztikai adatszolgéltatist nydjt az Orszdgos Széchényl Konyvtdr — Konyvtari Intézet
részere.

e Hazai és nemzetkdzi kiadvanycserét folytat az Intézmény sajat kiadvanyaival,

e Kapcsolatot tart a feladatkorét érintd kiils6 szervekkel, személyekkel, belsé szervezeti
egységekkel.

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

o A konyvtari beszerzési javaslati listdk Osszeéllitasandl a gylijteményeket iranyito
féosztalyvezetdk irasos javaslatait koteles érvényesiteni; a javaslati listakat elbirdlasra a
Féigazgatoi Ertekezlet elé bocsétja.

e Gondoskodik a mftdrgyleltarban 1év6 muzealis értékli kényvek és mas kiadvanyok
gyarapitasarol, dokumentalasarol, tudomanyos feldolgozaséardl, allagmegdvasirsl, illetve
restauralasardl és kiallitasarol.

Az Intézmény a Konyvtar fejlesztéséhez évi meghatdrozott kdltségvetési keretet biztosit,
tovabba kiilon keretet az Intézmény sajét kiadvanyaival folytatott kiadvanycseréjéhez.

A Konyvtar gylijteményeinek elhelyezésér6l, hasznalatanak modjarol, szabélyair6l
t6igazgatoi utasitas rendelkezik.
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3.1.7. Kortdrs Design Gyfijtemény specidlis feladatai

a) A gylijtékorébe tartozd nemzetkdzi kortars design-alkotdsok, magyar design, a
nemzetkdzi és magyar design dokumentacidja, tervek, lefrasok, fotok és muzealis
targyi emlékek gylijtése, azok vasarlasa, ajandékozas, csere, 6roklés jogeimén torténd
megszerzésének eldkészitése és lebonyolitasa. Dokumentaciok gytijtése esetén szoros
egyiittm{ikddés az azok érz6helyéiil kijelolt Adattarral.

b) Ujraérintés cimil muzeumszakmai fejlesztési program részét képezd tn. Design Labor
koncepcidjanak kidolgozasa, fejlesztése és mitkddtetése.

¢) Részvétel az Intézmény kortdrs kiallitisi koncepcidjanak kialakitisaban, a kortars
design hazai és nemzetkdzi szervezeteivel egyiittmiikddésben befogadott kiallitdsok
programjanak kialakitasa.

d) A gyljteményezés, tudomanyos feldolgozas ¢és bemutatds terén egylitimikddés a
kortars design hazai és nemzetkdzi szervezeteivel.

4. A gyljteményi f6igazgato-helyettes iranyitisa ala tartozé munkakorok, beosztisok

4.1. A tudomaAnyos titkar
4.1.1. Jogéllasa:

A tudoményos titkdr a fOigazgaté Aéltal palyazat {tjén, hatdrozott id6re megbizott
foosztalyvezetd, Feladatait a gylijteményi fSigazgato- helyettes kdzvetlen iranyitdsaval,
hataskérében 6nalloan 14tja el.

4.1.2. Feladat- és hataskore:

e Kapcsolatot tart a kiilfoldi és hazai tudomanyos intézményekkel, kezdeményezi, szervezi
és szamon tartja a kiils intézményekkel fenntartott tudomanyos egylittmiikddest.

e A gylijteményi fOigazgato-helyettessel egylittmikddve Osszedllitjia az Intézmeény
kdzéptavi és éves kutatdsi tervét, koordinalja &s ellenérzi az Intézményben folyé kutatasi
tevékenységet, nyilvéantartja és koordinalja az Intézményben folyo kutatdsokat.

e Irényitja a kutatasi jelentések elkészitesét, és a szakteriileteken el6készitett alap- és
munkanyagok alapjan dsszedllitja, illetve szerkeszti az Intézmény mikddésére vonatkozd
éves jelentéseket.

o Kezdeményezi és szervezi a mas intézményekkel es szervezetekkel folytatott tudomanyos
és szakmai egyittm{ikddést, kapcsolatot tart a Kortdrs iparmtivészet és design
képviselGivel.

e A kulturilis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeird! és a képzes
finanszirozasarél szol6 1/2000. (I 14.) NKOM rendelet alapjan szervezi a mizeumi
munkatdrsak képzését, tovabbképzését, elokesziti és szervezi az Intézmény éves és hosszi
tavii tovAbbképzési programjét és gondoskodik annak megvalositasarol.

e Részt vesz a tudomanyos munkat témogato palyazatok eld- ¢s elkészitésében.
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o Allandé jelleggel részt vesz az Intézmény szakmai folyoiratdnak (Ars Decorativa
Evkonyv) szerkeszt8bizottsagaban.

4.2. A tudomsnyos szerkeszto

A tudomaényos szerkeszt§ a gyljteményi f8igazgatd-helyettesnek alarendelt, kiadvéany-
szerkesztési  és  lcktordldsi  feladatokat  ellatdé  kozalkalmazott  (muizeumi
kiadvéanyszerkeszté munkakérben).

Feladatai:

¢ Az Intézmény katalégusainak és egyéb kiadvanyainak terveztetese az Arculati
Kézikdnyv figyelembe vételével.

o A kiadvinyok megvalositasaval kapcsolatos arajanlatok begyfijtése, koltségtervek
készitése, megrendelések és szerz6dések el6készitése és nyomon kdvetése.

e A Kkiadvanyok szerkesztése, korrektirazésa, valamint a nyomdai elGkészités
szervezése. A felkérések intézése és a szerzGdések elSkészitése a kiadvanyok kiilsé
szerzbivel.

s Kapcsolattartds szerzbkkel, szerkeszt6kkel, forditokkal, valamint a kiadvanyok
nyomdai elékészitését végzd munkatarsakkal.

s Az egyes kiadvanyok vonatkozasaban a tiszteletpéldanyok listdjanak elkészitése. .

s  Orszagos Széchényi Konyvtar felé a kbteles példanyszolgaltatas teljesitése.

4.3. A mitargyvédelmi felelds

A poziciét az Intézmény foallasu restauridtor munkatarsa télti be, a foigazgatd hatarozott
idére szdld megbizasa szerint a gyijteményi fOigazgatd-helyettesnek aldrendelten.
Munk4jat az Intézmény Mitargyvédelmi Szabdlyzatiban foglaltak szerint 14tja el.

Feladatai:

e Koordindlja az Intézmény mitirgyvédelmi feladatait, ellendrzi a raktarak ¢&s
kiallitasok miitrgy-kdrnyezetét, kezeli az ehhez sziikséges eszkdzparkot

o Javaslatot tesz a sziikséges mitirgyvédelmi beszerzésekre, illetve killsé szakértdk
bevonasara.

e Javaslatot tesz az Intézmény mGtargyvédelmi tervére.

o TFigyelemmel kiséri az egyes gyljteményi osztalyok preventiv miitargyvedelmi
munkalatait, azzal kapcsolatban javaslatokat fogalmaz meg.

o Koordinalja a terliletével kapcsolatos pélyazati tevékenységet.
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4.4. Digitalis nyilvantartdsi referens

A digitalis nyilvantartdsi referens a gyfijteményi féigazgatd-helyettesnek aldrendelt, a
digitdlis miitdrgy-nyilvantartassal dsszefiigg$ feladatokat ellatd kzalkalmazott.

Feladatai:

o A gylijteményi egységek digitdlis nyilvantartdsi rendszerének fejlesztése. Ennek i
kapcsan kidolgozza, karbantartja és korszerlisiti a kézponti targynyilvantartd
rendszert. '

o Tevékenysége sordn szorosan egylittmikodik az Adattar nyilvantartasért felelds
munkatirsaival, valamint kapcsolatot tart a miitargynyilvantarto rendszer
szoftverfejlesztéjével és az Informatikai Osztily munkatérsaival, tovabbd a M
Kommunikécios és Kdzonségszolgélati Féosztaly digitalizlast végzo részlegével.

e Biziositia a gylijteményi adatbézis feltdltéséhez sziikséges feltételecket ¢s a
targynyilvantarté rendszerben térolt adatokhoz vald hozzaférést, azok online ‘
kézzétételét, a vonatkozd jogszabdlyoknak és az Intézmény Nyilvéantartdsi
szabalyzatdnak megfelelen.
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5. A pénziigyi és gazdasagi vezetd

5.1. Jogallasa:

5.1.1. A pénziigyi és gazdasigi vezetSt az Aht. 9. § d) pontja, valamint a Kjt. alapjan a
miniszter — a fdigazgatd javaslatara — palydzat itjan hatarozott idére bizza meg, valamint
vonja vissza megbizasat, Az egyéb munkaltatdi jogokat a f8igazgatd gyakorolja felette.

5.1.2. A pénzligyi és gazdasagi vezets a foigazgato iranyitasaval és a féigazgatd folyamatos
tajékoztatdsa mellett irdnyitja az Intézmény mikodésével Osszefliggd peénziigyi,
gazdalkodasi és lizemeltetési feladatokat, az Intézmény gazdasagi, miszaki fejlesztési-
felujitasi- beruhazasi stratégidjanak kialakitisat ¢és megvaldsitasat.

5.1.3. A pénzlgyi és gazdasagi vezetd a miikddéssel Osszefiiggd gazdasagi €s peénziigyi
feladatok tekintetében a f6igazgatd helyettese, feladatait a f6igazgatd kozvetlen iranyitasa
¢s ellenbrzése mellett 14tja el.

5.2. A pénziigyi és gazdasdigi vezetd feladat- és hatdskire:

5.2.1. Ir&nyitja az irdnyitdsa alatt 416 szervezeti egységeket.

5.2.2. Gazdaségi irdnymutatdst ad a szakmai szervezeti egységek szamara.

5.2.3, Gazdasagi intézkedéseket hoz.

5.2.4. Felelds a tervezéssel, elGirdnyzat felhasznilassal, a hataskorébe tartozd elGiranyzat
modositassal, az lzemeltetéssel, fenntartissal, mikodtetéssel, beruhazissal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasdval, a bérgazdalkodéassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel ¢€s a beszdamoldsi, valamint a FEUVE-1 kotelezettséggel, az
adatszolgéltatassal kapcsolatos Gsszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd feladatokért.

5.2.5. Biztositja az Intézmény tevékenységének elvégzéséhez szilkséges pénziigyl, gazdasdgi
feltételeket. Felel a bizonylati, kényv-, és szamviteli rend betartasaért, céljelleggel
juttatott pénzeszkozdk elszamolasaért. Gondoskodik a kételezben elbirt statisztikdk és
bevallasok elkészitésérdl.

5.2.6. Felelds az eldirasok hatédrain beliil lehetséges legeredményesebb gazdalkoddsért.

5.2.7. Kidolgozza az Intézmény hosszi tavu fejlesztéséhez szikséges pénziigyl, gazdasagi
intézkedéseket.

5.2.8. Pénzligyi, gazdasigi kérdésekben képviseli az Intézményt allami és Onkormanyzati
szervek el6tt, _

5.2.9. Biztositja a belsé informécids rendszer gordiilékeny, hatékony mikodtetését.

5.2.10. Ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a féigazgaté megbizza, illetve amelyeket
belsd szabalyzat vagy foigazgatdi utasitas a hataskorébe utal.

5.2.11. A pénzligyi és gazdasigi vezetd helyettesitését — tdvolléte, akadalyoztatdsa vagy, ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve — a Gazdasagi Féosztily vezetbje latja el.

30




6. A pénziigyi és gazdasigi vezet6 iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek

A pénziigyi és gazdasdgi vezetd irdnyitésa ald egy foosztalyszintl szervezeti egység, valamint

harom munkakér tartozik:

» Gazdasagi Féosztaly,

¢ huménpolitikai és munkaiigyi feladatokat ell4té gazdasgi tigyintézd, valamint bér- és TB
ligyintézd.

s Kontroller

6.1. Gazdasagi Foosztaly

6.1.1. Az Intézmény gazdasagi feladatait a pénziigyl és gazdasagi vezetd iranyitdsa ¢s
feliigyelete mellett a Gazdasagi Féosztly valositja meg az Aht. és az Avr. rendelkezései
szerint.

6.1.2. A Gazdasagi Féosztalyt a féigazgato ltal, a pénziigyi és gazdasagi vezetd javaslatara,
hatarozott idére megbizott f8osztalyvezetd irdnyitja.

6.1.3. A Gazdasdgi Féosztaly részletes feladatait a Gazdalkodasi Szabélyzat, valamint a
Pénziigyi és gazdasagi vezetdsag Ugyrendje tartalmazza. Az aldbbiakban a 6 feladatok
szakteriiletenkénti 6sszefoglalasa talalhato.

6.1.4. A Gazdasagi FSosztaly feladata:

. a koltségvetés tervezése, az ehhez sziikséges informécidk Osszegyljtése,
szdveges indoklas készitése,

) az elfogadott koltségvetés alapjén az elemi kdltségvetés Osszeallitasa,

. a pénzgazdalkoddsi és szdmviteli feladatok ellatasa,

. az Intézmény bankszamléival kapesolatos adminisztrativ feladatok ellatisa, a
szamlak felett rendelkezni jogosultak aldirasi cimpéldényainak kezelese,

. kényvvezetés, az éves ¢és idészakos beszamolok szabalyszerdl dsszeallitasa,

] koltségvetési beszamold elkészitése

. leltarozassal kapcesolatos feladatok ellatédsa,

. kontrolling feladatok ellatasa (kdltségkontrollig, pénziigyi kontrolling),

. adbzassal és jarulékfizetéssel kapesolatos feladatok ellatasa,

. a gazdaségi teriiletet érintd szakmai szabélyzatok kidolgozasa és aktualizalasa,

] a hazipénztar és a jegypénztarak lizemeltctése,

* az eléiranyzatok koézotti dtcsoportositdsok szilkség szerinti kezdeményezése €s
végrehajtasa,

) a kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa, a pénziigyi ellenjegyzéshez a fedezet
rendelkezésre alldsdnak dokumentaldsa,

] az eldirt adatszolgéltatasok hatdridére torténd teljesitése, az eldirt forméban és
tartalommal,

. folyamatosan figyelemmel kiséri:

- az Intézmény likviditasi helyzetet,
- ajogszabalyi véltozdsokat, EMMI 4ltal megadott és egyéb rendetkezéseket,
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- afelhasznélohelyek pénzeszkdz-igényeit,
- az eszkozOk és anyagok kezelését és a készletgazdalkoddst,
- elemazi és értékeli az informacidkat.

javaslatokat, tervezeteket dolgoz ki

- az addzéassal kapcesolatos feladatok intézésének rendjére,

- amikodés szabalyozasara,

. az illetmény-szamfejtési és a tarsadalombiztositasi feladasok egyeztetése,

. vezeti, illetve elkésziti a jogszabélyokban, egyéb rendelkezésekben eldirt,
feladatkorébe tartozd nyilvantartdsokat és jelentéseket,

» adatot szolgltat a fenntarté (EMMI), a Magyar Allamkincstar, valamint az

onkormanyzati és egy¢b koltségvetési szervek részere.

A fenti feladatokat a f8konyvi kényveld, az analitikus és készlet-knyveld, a pénziigyi
lgyintézd, a palyizati {igyintézd, a hdzi pénztiros, a szerzddés- és kotelezettségvallaldsok
nyilvantartdja, valamint a jegypénztarosok latjdk el a gazdasdgi foosztilyvezetd kozvetlen
iranyitasaval.

A huménpolitikai és munkalgyi feladatokat ellaté gazdasagi ligyintéz6, valamint a bér- és TB
ligyintézd a f0igazgatd altal palyazat utjan kinevezett kézalkalmazottak.

6.1.5.
@)
b
c)
d)
e)
b
g
)

)
7

A humanpolitikai és munkaiigyi feladatokat ellaté gazdasagi {igyintéz6 feladatai:

A f8igazgatd személyzetpolitikai dontéseinek elGkészitése, végrehajtésa.

Az Intézmény személyzeti munkaval, munkaiigyi teendbkkel kapcsolatos
szabdlyzatainak, eljarasi rendjeinek és rendelkezéseinek nyilvantartisa.

Létszam-, bér- és szabadsig-nyilvantartdsok vezetése a Gazdasigi FOosztallyal
egyeztetve.

Alkalmazottak  felvételével, kinevezésével, kozalkalmazotti  besoroldséval,
atsorolasaval, megsziintetésével kapcsolatos igyintézés.

Hatérozott idejii kinevezések, szerzédések, nyugdijazasok figyelemmel kisérése &s
hatariddre torténd elGterjesztése, ligyintézése.

Kitlintetésekkel, jutalmazasokkal kapcsolatos tigyek intézése.

Palyazatkiirdsok és elbiralasok tigyintézése,

A személyzeti formanyomtatvanyokrdl és iratmintakré! vald gondoskodas, munkakori
lefrasok kezelése, nyilvantartasa.

Munkafigyi terfileten egytittm{ikodés a Gazdasagi Féosztallyal.

Kapcsolatot tart a TX, kerlileti Munkaiigyl Kdzponttal, vezeti a kdzfoglalkoztatottakra
vonatkozd elszamolasokat és nyilvantartasokat.
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6.1.6. A bér- és TB ligyintézd feladatai

a) Ellatja a hokozi megbizasok, a havi és a hokdzi bér, valamint egyéb juttatdsok
szamfejtését.

b) Adatot szolgéltat a Magyar Allamkinestarnak az esedékes tippénzekrol, csaladi es
jdvedelempétlékokrol, egyéb TB szolgaltatasokrol.

c¢) Szamfejti a munkaba jarasi koltségtéritéseket, a béren kivili juttatasokat.

d) Elkésziti a tavollétjelentéseket és tovabbitja a Magyar Allamkincstér felé.

e) Intézi akiilonféle levondsok elszamoldsat.

f) Elkésziti a bérfeladast a kdnyvelés részére a targyhot kovetd 10-ig.
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7. Az lizemeltetési és fejlesztési foigazgatc-helyettes
Jogallasa

Az Uzemeltetési és fejlesztési foigazgato-helyettest palydzat Gtjan, a miniszter egyetértésével,
hatarozott idore a f6igazgatd bizza meg, illetve menti fel és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az lizemeltetési és fejlesztési f0igazgatd-helyettes a f8igazgatd 4ltal Atruhdzott dontési és
iranyitasi jogkor alapjén irdnyitja a szervezetileg aldrendelt fSosztilyok és osztalyok
munkdjat,

Helyettesitését a Beruhdzasi és Fejlesztési Féosztaly vezetSje, a Beruhdzasi és Fejlesztési

Foosztaly vezetdjének tavolléte esetén a fGigazgatd irdsbeli megbizdsa alapjan kijeldlt
foosztalyvezetd, vagy osztdlyvezet6 latja el.

7.1 Feladat- és hataskore

7.1.1 a foigazgato ¢€s a gylijteményi f8igazgato-helyettes egylittes tvolléte esetén a
figazgatdt helyettesiti, a Gondnoksag és az Uzemeltetés ~ fejlesztés szakteriiletét
érintd kérdésekben a gazdasigi vezetGvel konzultalva.

7.1.2 a fGigazgatd altal atruhdzott doneési és iranyitdsi jogkor alapjan iranyitja az
Intézmény épiiletének tervezett teljes korl felljitisat és az Altalanos feldjitasok
koncepcidjanak kidolgozasat és végrehajtisat az Intézmény kozép- és hosszi tdva
stratégiajanak megfeleléen.

7.1.3 szervezi €s koordindlja a beruhdzasi és fejlesztési feladatokat

7.1.4 kOzbeszerzés és palyazati lehet§ségek, valamint szabalyainak figvelemmel
kisérése, és a palydzati lechetfségek kozlése, és az Intézmény elérhetdségeinek
bévitését célzo kreatlv megoldasok keresése

7.1.5 Partner intézmények ¢s az {izleti vildg szerepléinek bevonasaval
egylittmiikddések szervezése.

7.1.6 iranyitja és ellendri a palyazati és kozbeszerzési, fejlesztési, beruhdzasi,
beszerzesi feladatokat

7.1.7 Transzparencia Program keretében a Transzparencia Program feladatainak
iranyitasa, vezetése, ellendrzése (A Kormany 1799/2015. (XI. 10.) Korm. hatirozata
dontést hozott az Iparmfivészeti Mlzeum Transzparencia Program tamogatdsarol,
amelynek célja, hogy az Intézmény mitdrgyainak adatai digitalizalt forméban
elérhetévé valjanak az Interneten.)

7.1.8 gondoskodik az Intézmény épiiletei és infrastruktirija miikédéképességének
fenntartasarél és fejlesztésérdl, valamint karbantartasarol.

7.1.8.1 Ellatja az anyag- és tirgyieszkdz-gazdalkoddssal (beszerzés, leltarozas, kiadas,
selejtezés), valamint gépkocsi-lizemeltetéssel kapcsolatos  feladatokat a
Gazdasagi Féosztallyal egyiittmiikddve.

7.1.8.2 Szervezi és optimalizalja az energiagazdalkodast,
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7.1.8.3 Témogatja a killitas-szervezési, -épitési és -tizemeltetési feladatokat:

7.1.8.4  helyiségek technikai atadds-atvételének bonyolitasa, kiéllitisrendezes,
megnyiték és az Intézmény foépiiletében tartott minden kiilsOs rendezvény
csetében. Szikség esetén kérjegyzékonyv felvétele, kartéritési igény
tovabbitisa a Kommunikaciés és Kozonségszolgalati Foosztaly, illetve a
Gazdasagi Féosztaly felé.

7185 az Intézmény  taroldinak,  installacidés  eszkdzeinek s
rendezvénykiszolgalé berendezéseinek (hangositas, mobil vilagositds,
pulpitusok, &llvanyok, székek, evo- ¢&s ivoeszkozok, teriték stb.)
Gsszegylijtése, beszerzése, lizemeltetése, leltaruk és karbantartdsuk
megszervezése sajat raktar(ak) iizemeltetésével. A feladatok sordn a
koltséghatékonysag és a mindségi (megbizhatosigi) szempontok, valamint
az Ujrafelhasznalhatosdg elvének egyidejti figyelembevetele.

7.1.8.6  muzeumpedagogiai rendezvények technikai kiszolgalasa
(teremrendezés, hangositas, vilagositas).

7.1.8.7 A gazdasagi vezetd iranyitasdval mliszaki jellegti gazdalkodasi terveket
készit és készittet.

7.1.8.8  Feliigyeli az Intézmény miiszaki jellegli felszereléset, biztositja a gépek
beszerzését és lizemeltetési feliételeit.

7.1.8.9  Ellatja (szikség szerint szakért6k bevonasival) a miiszaki és szakipari
tevékenység koordindciojat karbantartisok, felujitasok, b6vitések, stb.
alkalméaval, el8késziti a vonatkozd szerzddéseket, ellendrzi a megvalositast,
frisban dokumentdlia az eltéréseket. Az igénybevett karbantartési
szolgaltatdsok pontos elszdmolasa érdekében az igénybejelentést ¢s a
nyilvantartdst, valamint a feladat elvégzését biztositd un. munkalap-
rendszert dolgoz ki és miikddtet.

7.1.8.10 Adatokat gylijt és szolgiltat a kozbeszerzéshez az tzemeltetéssel,
miszaki kérdésekkel kapcsolatban. Arajénlatokat és  szolgaltatdsi
ajanlatokat kér be és véleményez.

7.1.8.11 Szervezi és koordindlja a gondnokok tevékenységét,

7.1.8.12 Megszervezi a foglalkozas-egészségligyi  orvosi kapcsolattartast,
berendezi a szolgdltatds nyljtdséra alkalmas helyiséget, biztositja a
szolgaltatas igénybevételének feltételeit.

71.8.13 Feladatkorébe tartozik munka- és tlzvédelmi felelés jeldlése ¢&s ez
utébbi segitségével a villdm-, érintés- és tiizvédelem irdnyitasa, folyamatos
ellendrzese.

7.1.9 Gondoskodik a rabizott Iparmiivészeti Miizeum, Nagytétényi Kastély, Rath
Gyorgy Villa épiilet és ezek vagyontdrgyai, fogyo- és targyi eszkdzok, miitargyak
biztonsagardl és ezekért feleldsséggel tartozik.
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7.1.10 Ha az épiilet(ek) dllagdban vagy épiiletgépészeti berendezéseiben
rendellenességet észlel, vagy err6l mas modon tudomast szerez, kiteles felettesének
azonnal jelenteni a térténteket.

7.1.11 Elvégzi a felettese dltal kiadott egyéb feladatokat.

7.1.12 Intézkedik az irodai gépek (szdmitdgépek, fénymasolok, faxok, stb.) a
telefonok,  villamos  berendezések, biztonsidgi berendezések és  egyéb
épiiletszerelvények, gépek, muszerek azonnali hibaelhéritdsarol.

7.1.13 Gondoskodik a vagyontargyak, anyagok, butorok és egyéb berendezési targyak
szilkség szerinti mozgatasardl, szallitasarol, a killitdsok, rendezvények technikai
feltételeinek a biztositasarol. A rendezvény szervezdkkel egyiittmiikodik

7.1.14 Feladatait jogosult az Intézmény és telephelyei teljes teriiletén végezni.

7.2 Az tizemeltetési és fejlesztési foigazgato-helyettes irdnyitasa ald tartozé szervezeti
egységek

Az lzemeltetési és fejlesztési fSigazgato-helyettes irdnyitdsa ald hérom fdosztilyszintll
szervezeti egység tartozik, amelyek élén palydzat utjan kivalasztott, a f8igazgatd altal
hatarozott idére megbizott fiosztilyvezeték allnak.

Féesztalyok:

e Beruhazasi és Fejlesztési Fbosztaly

e Uzemeltetési Fdosztaly

o Kiilsd Helyszinek FOsztdlya (Nagytétényi Kastély, Rath Gyorgy Villa)

7.3 Beruhazasi és Fejlesztési Foosztaly

7.3.1 A Beruhazasi és Fejlesztési Fdosztaly feladata az Iparmiivészeti Muzeum eéptiletének
tervezett teljes korll felujitasinak és az 4ltalanos feldjitdsok koncepcidjanak kidolgozdsa és
végrehajtasa az Intézmény k6zép- és hosszu tavi stratégidjanak megfelelden.
7.3.2 A fBosztalyszintli szervezeti egység élén a fOigazgatd altal hatirozott idére megbizott
t6osztalyvezetd all.
7.3.3 Feladatai:
. Beruhazasi és fejlesztési feladatok szervezése, koordindlésa.
. Kdozbeszerzésekkel Osszefiiggs feladatok szervezése, koordinalasa
. Beruhézasi, fejlesztési teriileten palydzati lehetéségek figyelemmel kisérése,
javaslattétel palyazatokon tortén6 indulasra, ¢és az Intézmény lehetdscgeinek
bévitését célzo kreativ megoldasok keresése.
. Partnerintézmények és az lizleti vilig szerepldinek bevonésaval
egyuttmikodések szervezése.
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e A beruhizasi és fejlesztési foosztdlyvezetd irdnyitasa ala tartozd munkakorok,
beosztasok:

- palyazati és kozbeszerzési referens
- fejlesztési, beruhdzési koordinator
- beszerzési el6ado

7.4 Uzemeltetési Féosztaly

7.4.1 Az Uzemeltetési Féosztaly gondoskodik az Intézmény épiiletei és infrastruktiraja
mikddBképességének fenntartasarol és fejlesztéseérdl, valamint karbantartasarol.

742 A fdosztalyszintll szervezeti cgység élén a fdigazgatd éltal hatdrozott id6re megbizott
fdosztalyvezeto all.

7.4.3 Feladatai:

@)

b)
¢)

d)

Ellitja az anyag- és tirgyieszkoz-gazdalkodassal (beszerzés, leltarozds, kiadas,
selejtezés), valamint gépkocsi-iizemeltetéssel kapesolatos feladatokat a Gazdasagi
Féosztallyal egyiitimiikddve.

Szervezi és optimalizdlja az energiagazdalkodast.

Tamogatja a kiallitis-szervezési, -épitési €s -tizemeltetési feladatokat:

- helyiségek technikai dtadas-atvételének bonyolitdsa kiallitasrendezés, megnyitok

¢s az Intézmény foépiletében tartott minden rendezvény esetcben. Szitkseg
esetén karjegyzdkonyv felvétele, kartéritési igény tovabbitasa a Kommunikacios
és Kozonségszolgalati Féosztaly, illetve a Gazdasag] Féosztaly felé.

az Intézmény kiallitasi- és installdcids eszkozeinek, egyéb taroldinak és
rendezvénykiszolgdlé  berendezéseinek  (hangositas, mobil  vilagositas,
pulpitusok, allvanyok, székek, evl- €s ivoeszkozok, teriték stb.) dsszegylijtése,
beszerzése, uzemeltetése és  raktarozdsa, leltaruk  és karbantartasuk
megszervezése sajat raktar(ak) lizemeltetésével.

A feladatok sordn a koltséghatékonysdg és a mindségi (megbizhatdsagi)
szempontok,  valamint az tijrafelnasznalhatésag  elvének egyidejl
figyelembevétele.

mizeumpedagdgiai rendezvények technikai kiszolgalasa (teremrendezes,
hangositas, vilagositas).

A pénziigyi és gazdasdgi vezetd iranyitasaval miszaki jellegi gazdalkodasi
terveket készit és készittet.

Feligyeli az Intézmény miszaki jellegi felszerelését, biztositia a gépek
beszerzését és lizemeltetési feltételeit.

Ellatja (szitkség szerint szakértk bevonasdval) a miiszaki ¢és szakipari
tevékenység koordindciéjat karbantartasok, felujitasok, bévitések, stb. alkaimaval,
cl6késziti a vonatkozd szerzOdéseket, ellenfrzi a megvalositast, irasban
dokumentalja az eltéréseket. Az igénybevett karbantartasi szolgéltatdsok pontos
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elszamoldsa érdekében az igénybejelentést és a nyilvantartast, valamint a feladat
elvégzését biztositd un. munkalap-rendszert dolgoz ki és miikddtet.

g) Adatokat gylijt és szolgdltat a kozbeszerzéshez az tizemeltetéssel, miszaki
kérdésekkel kapcsolatban. Arajénlatokat és szolgaltatisi ajénlatokat kér be és
velemeényez.

%) Szervezi és koordindlja a gondnokok tevékenységét.

i) Megszervezi a foglalkozds-egészségiigyi orvosi kapcsolattartdst, berendezi a
szolgaltatds nyGjtasara alkalmas helyiséget, Dbiztositjia a szolgaltatas
igénybevételének feltételeit.

j)  Feladatkorébe tartozik munka- és tlizvédelmi felelds jelolése és ez utdbbi
segitségével a villdm-, érintés- és tlizvédelem irdnyitasa, folyamatos ellenbrzese.

Az lizemeltetési foosztdlyvezett iranyitdsa ala tartozé osztaly, és beosztasok:
- Informatikai Osztaly
- Gondnoksag
Iparmiivészeti Mtzeum gondnoka
Nagytétényi Kastély gondnoka
Réth Gyodrgy Villa gondnoka

7.5 Informatikai Osztaly

7.5.1 Az Informatikai Osztily gondoskodik az Intézmény szamitastechnikai rendszereinek
mukdodtetésérsl, folyamatos karbantartasardl, fejlesztésérdl.

7.5.2 Az osztalyszintll szervezeti egység élén a fligazgatd &ltal hatdrozott idére megbizott
osztalyvezetd All.

7.5.3 Feladatai:

. az Intézmény szamitdstechnikai rendszereinek miikGdtetése, folyamatos karbantartasa,
fejlesztése,

. a rendszeradminiszirdciés feladatok ellatasa (rendszerhaszndlati  szabélyok,
jogosultsdgok meghatarozasa, helpdesk, szolgéltatoi kapcesolattartas, tdvoli elérés biztositasa),
. felhasznaldi tamogatas biztositasa az Intézmény dolgozdi részére,

. a folyamatos internetes és intranetes elérés biztositdsa, és az intranet struktdrijanak
meghatirozasa,

o biztositja az online gylijteményi adatbazis feltdltéséhez sziikséges feltételeket és a

belsé miitargynyilvantartd rendszerben térolt adatokhoz vald hozzaférést.

7.6 Kiilsé Helyszinek Féosztalya (Nagytétényi Kastély és Rath Gybdrgy Villa)

7.6.1 A Nagytétényi Kastély é a Rath Gyorgy Villa (a tovébbiakban a jelen pont
alkalmazasaban: Kastély és Villa) az Intézmény O6nallé gyljteménnyel nem rendelkezd
kézérdeklt muzealis kiallitohelyei, oktatasi és rendezvényhelyszinei, kozdsségi terei.

7.6.2 A fSosztalyi szintli szervezeti egység élén flosztalyvezetd all.

7.6.3 Feladatal:
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A Kastély és Villa kidllitotereinek ¢s rendezvénytermeinek iizemelietése, a park
gondozasa.

Egyiittmiikddés kiallitdsi programok megszervezésében a Kommunikéacios és
K&zonségszolgalati Féosztallyal,

Miizeumpedagogiai programok  €s kulturdlis rendezvények szervezésének
irényitasa, egylittmiikddésben a Muzeumpedagogiai Osztdllyal. Magyar és idegen
nyelv térlatvezetések szervezése.

A kiallitasok nyitvatartési idejére a Biztonsagi Féosztaly altal biztositott teremrok
beosztasanak egyeztetése (beleértve a ruhatéri személyzetet is}.

Kapcsolattartds a telepiilési dnkorményzatokkal, a helyi €s komyékbeli oktatasi €s
kulturdlis intézményekkel, miivészeti egyestiletekkel &s egyéb civil szervezetekkel.
Rendezvényi (bérleti-hasznositési) és oktatasi igények teljesitésében valo részvétel
egylittmiikédve a Kommunikacios és Kézonségszolgalati Féosztallyal.
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8 A Kommunikdciés és Kozonségszolgalati fiosztalyvezetd

8.1 Jogidlldsa:

A kommunikdcios és kozdnségszolgdlati fosztalyvezetd a fdigazgatd altal palydzat Gtjan
hatarozott idére megbizott vezet6 (f6osztilyvezetd). Feladatait a féigazgatd irdnyitasval,
hatdskorében Gnalléan latja el.

A kommunikaciés és kdzOnségszolgalati fSosztilyvezetd feladata az Intézmény
kiallitasszervezési, mutargykdlestnzési-, regisztriciés, kommunikicids, PR és marketing,
kézbnseégkapesolati, rendezvényszervezési, kézmiivelddési, mizeumpedagdgiai, intézményi
kapcsolatok és ehhez kapesoldédd tevékenységének (mizeumi bolt), valamint a Magyar
Iparmiivészet szerkesztéségének feliigyelete. Tevékenysége ellatisa soran folyamatosan
egyeztet a fOigazgatdval, a gyljteményi fdigazgatd-helyettessel, a fejlesztési és lizemeltetési
féigazgatd- helyettessel és a pénziigyi és gazdasagi vezetével,

8.2 Feladat- és hataskire:
8.2.1 Részt vesz az Intézmény célkitlizéseinek kialakitasdban, a munkatervek, fejlesztési
tervek, programok eldkészitésében, a végrehajtds megszervezésében, az EMMI részére
készitend6 elbterjesztések, beszamolok dsszeallitisdban,
8.2.2 Boviti az Intézmény szakmai tevékenységéhez szlkséges anyagi feltételek korét,
szponzorok és tamogatdk felkutatasdval.
8.2.3 Kapcsolatot keres és apol kiils6 tdmogato partnerekkel, szakmai szervezetekkel, a média
munkatdrsaival, a tarsintézményekkel az Intézmény forrasainak bodvitése, megjelenési
lehetdségeinek ¢és ismertségének ndvelése érdekében.
8.2.4 Irdnyitja és felligyeli az Intézmény kiallitas-szervezési és regisztracids tevékenységét,
8.2.5 Iranyitja és feliigyeli az Intézmény kommunikicids tevékenységét,
8.2.6 Iranyitja és felligyeli az Intézmény mizeumpedagdgiai tevékenységét,
8.2.7 Iranyitja ¢s felligyeli az Intézmény Magyar Iparmivészet ciml f{olydirata
szerkesztOségének tevékenységét.
8.2.8 Engedélyezi a kiils6 foté-, dia- és filmmegrendeléseket, valamint az archiv
hangzoanyagra vonatkozd igényeket, a pénziigyi ¢és gazdasigi vezetbvel egylttmikodve
felelds a téritési dijszabas meghatdrozasaért.
8.2.9 Muzeumi bolt és kavézd miikddtetése, termékkinalatanak és arculatanak meghatdrozisa,
online (web) miikddtetése.
8.2.10 A szervezeti egységéhez tartozd dolgozdk tekintetében jogosult javaslatot tenni az
alabbi ligyekben a féigazgatd szamara:

s kinevezés (alkalmazas), felmentés,

s kinevezés-, illetve munkaszerz&dés-modositas,

o kartéritési jogkor és a munka dijazasanak (személyi alapbér, bérp6tlék, jutalom stb.)

megallapitasa,
» beosztott munkavallaldk kitlintetése, tovabbképzése.
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Helyettesitésére tavolléte vagy akadalyoztatdsa eseién jogosult:
o akommunikacids osztily vezetdje,
e« 2 kommunikécios osztaly vezetéjének tavolléte esetén a foigazgatd frasbeli megbizasa
alapjan kijeldlt osztalyvezetd.

A kommunikdcios és kbzonségszolgalatifoosztalyvezetd irdnyitdsa ald tartozé szervezeti
egységek

A kommunikaciés és kozénségszolgalati foosztalyvezetd irdnyitdsa ala hirom osztalyszintd
szervezeti egység tartozik, amelyek élén pélydzat utjan kivalasztott, a f8igazgatd 4ltal
hatérozott idére megbizott osztilyvezeték 4linak. Irdnyitdsdval végzi tovabba a munk4jat a
Magyar Iparmiivészet c. folydirat szerkesztosege.

e Kiallitds-szervezési és Regisztracios Osztaly
Kidllfidsszervezds, Mitdrgykolesonzés és regisztrdcid, digitalizalas (fotomiiterem)
o Kommunikiciés Osztily
Kommunikdcid, PR és marketing, online és offline miizeumi kiadvdnyok, publikdcick
o Kizinségszolgalati Oszialy,
Mzeumpedagégia,  Rendezvényszervezés,  Informdcios  pult  (front office
tevékenységek), intézményi kapcsolatok, miizeumi shop

e Magyar [parmiivészet szerkesztosége

8.3 Kiallitds-szervezési és Regisztraciés Osztaly

8.3.1 A Kiallit4s-szervezési és Regisztracios Osztily felel8s az Intézmény allandd és iddszaki
kiallitasainak megvalésitasdért, miitdrgykdlesnzési, regisztricids s miitargykiviteli
feladatkorok ellatasaért.
8.3.2 Az osztalyszintli szervezeti egység élén a figazgat6 altal hatirozott idSre megbizott
osztalyvezetd 4ll.
8.3.3 Feladatai:
a) Regiszirdcids és Kidllitds-szervezési feladatkirben:
o Elskésziti, koordinalja és feliigyeli az Intézmény allandé és iddszaki kiallitdsainak
megval6sitdsat, egyiittm{ikddve a gy(ijteményi osztélyokkal és a kidllitas kuratoraival.
e Osszehangolja a kiallitisokban résztvevs gylijteményi és szervezeti egységek munkajat,
bonyolitja az adminisztrativ feladatokat.
e A Gazdasagi F6osztéllyal egylittmiikodve elkésziti a tervezett killitasok kbltségvetéseét,
és figyelemmel kiséri a végrehajtast.
e Elldtja a hazai és a nemzetkdzi mitargykdlesonzéssel kapcsolatos feladatokat,
koordindlja a miitargyszallitissal, biztositissal, kiviteli engedélyeztetéssel,
vamkezeléssel, valamint a kurir utakkal kapcsolatos feladatokat.
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» A kiéllitds kuratoraval egylittmitkddésben szervezi és koordinalja a kidllitdsok ¢pitését

e rir

és bontasét, valamint a kiallitdsok installdcidjanak tervezési és kivitelezési munkélatait,
Osszehangolja és koordindlja a mitargymozgatoék munkajat, akiknek feladata a
mitargyak szakszerli mozgatasa.

A Kkiallitasok kuratoraval egyiittmiikddve részt vesz a kidllitdsok arculattervének
megvaldsitasaban,

Koordindlja és felligyeli a kiallitasokhoz kapcsoldédd nyomdai és grafikai termékek
clokeészitését és kivitelezéseét.

A Kkiallitasok zardsat koévetBen elemzi és értékeli a kiallitasok eredményeit, a
jelentéselket tovabbitja a Mazeum felsdvezetése felé.

Sajat hataskorben elkésziti a kiallitasi {igyelet beosztasat, err6l értesiti a gyiijtemeényi
egysegek beosztott munkatarsait.

8.4 Fotomiterem

8.4.1 A Kiallitdsszervezési és Regisztracios osztilyon beliil a digitalizilasért felelds
munkatérsak feleldsek az Intézmény mizeumi és kereskedelmi céla fotdézasokhoz kapesolodo
feladatainak ellatasaért, valamint az Intézmény miitargyainak digitalizalasaért.

8.4.2 Feladatai:

Ellatja az Intézmény nyilvantartasi és kereskedelmi fotézassal kapcsolatos feladatait, a
belsé és kiilsd fotomegrendelések teljesitését €s azok adminisztraciojat.

Egylttmiikodik a gylijteményi egységekkel a gyljteménylikbe tartozd miitirgyak magas
szinvonalu digitalizalasaban.

Gondozza az Intézmény digitalis fotdtarat, digitalizdlja és archivlja a hagyomadnyos
fényképeleet. :

Bgyiittmikddik a  digitdlis nyilvantartdson alapuld internetes mitdrgy-adatbazis
kezelésében, nyilvantartasaban és fejlesztésében.

Technikai és szakmai segitséget ny(jt a gytijtemények dokumentacios tevékenységéhez.
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8.5 Kommunikacios Osztily

8.5.1 A Kommunikéciés Osztaly feladata az Intézmény kommunikdcios - PR &s marketing-,
koncepcitjanak kidolgozdsa és végrehajtdsa az Intézmény kozép- ¢s hosszu tavi

v

stratégidjanak megfelelden
8.5.2 Az Osztalyszintl szervezeti egység élén a féigazgatd altal hatdrozott id6re megbizott
osztalyvezeto all.
8.5.3 Feladatai:
a.)Public relations feladatkorben.
o Az Intézmény bels§ kommunikdcidjanak menedzselése, a munkatarsak

informaldsa az aktualitasokrdl, eseményckrél, rendezvényekrél —belsd
kommunikécios eszk6z0k (pl.: megosztott naptér) segitségével.

Elékésziti és aktualizdlja a hivatalos megjelenésre (dress code), kommunikacidra
(telefonhasznilat, e-mail hasznilat stb.) ¢és sajtokapcsolat-kezelésre
(megkeresések tovabbitaséra) vonatkozo foigazgatoi utasitas szOveget.

Felelés a javaslattételért és véleményezési jog gyakorlasért szervezetl egysége
nevében a nyitvatartdsi rendre, belépddijak és kedvezmények rendszercre,
valamint a rendezvénynaptar médositasaira vonatkozoan.

Altalanos arculati megjelenéshez kapcsolddd feladatok elldtasa, az Arculati
Kézikonyv eldirasainak meghatarozésa, folyamatos fejlesztése és az Intézmeényre
kiterjedd alkalmazasa.
Az Intézmény egészére vonatkozd valsdgkommunikacios kézikonyv kidolgozasa,
folyamatos fejlesztése, aktudlizalasa a lehetséges krizisek figyelembevételével.
Partnerintézmények és az {izleti vilag szerepléinek bevonasaval egylittmiikdeések
szervezese.

Tdészaki kidllitasok arculatanak megtervezése a Kidllitasszervezési Osztallyal és a
kijelolt kuratorral egyeztetve.

Médiamegjelenések Osszedllitdsa és koordindlasa ceyiittmiikddve az érintett
szakteriiletekkel, valamint kiilss partnerekkel.

Kiallitasokhoz kapesolddé audiovizudlis és fotddokumentacid készitésc.

b) marketing feladatkorben

Az Intézmény stratégiai céljainak, vizio (kildetés, jovOkep, értékrend)
tervezésében, meghatarozasaban vald aktiv részvetel,
Versenykdryezeti és piaci- elemzések készitese,
Latogatdi kutatasok, készitése, elemzese,
Az Tntézmény stratégiai céljainak meghatdrozdsiban vald akifv részvétel
(szegmentacid, targetélds, pozicionalas)
Az Intézmény termékeivel (kidllitasok, kiadvanyok, egycb) s szolgaltatdsaival
kapcsolatos hirdetések és azok értékesitésének eldsegitese.
Médiavasarlasok, hirdetések el6készitése, iranyitasa
Médiamenedzseri feladatok ellatdsa (média, termék, szolgiltatds) kivalasztasa,
koordinalasa,
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Kiils6 marketing- reklam GigynGkséggel vald egyiittmiikddés, kapesolattartas,

Részt vesz a kiallitdsokhoz, rendezvényekhez, illetve az Intézmeény online és offline
kiadvényainak (konyv, katalogus, egyéb publikdciok) arculati, vizudlis tervezésében,
kivitelezésében és azok megvaldsitasdban. Munkéja sordn egyilttmiikédik a mizeumi
kiadvanyszerkesztovel.

Felelés az eredménykritériumokat, mérészamokat tartalmazoé marketingkoncepcio és
az éves marketingterv megalkotasiért, az éves marketing-koltségvetéssel valod
gazdalkodésért.

Kozonségszolgdlati feladatkiérben:

Latogatdi elégedettségmérési koncepcid kialakitasa, fejlesztése, miikddtetése.

Az Intézményen beliili ldtogatdi és  kozOnségtijékoztatisi kiadvanyok
Osszedllitasanak koordinaldsa.

Az Intézmény munkatervében meghatdrozott, rendszeresen megtartott mulzeumi,
kézmtlivelddési  programok  meghirdetése, koncepcidjanak  meghatarozdsa
(hosszabbitott nyitva tartdsu napok plusz szolgaltatasai, valamint muzeumi vilagnap,
Mizeumok Ejszakdja, Kulturalis Ordkség Napja, Magyar Kultira Napja stb.), és a
rendezvények megszervezése.

A frontszemélyzet latogatdi és ugyfélszolgalati tevékenységének koordinalasa,
kiallitdsokkal, valamint Ggyfélkommunikécidval kapesolatos ismeretei bovitésének
megszervezése, tréningek, oktatasok lebonyolitdsa és koordindlasa, a gyljteményi
egységek vezetdi szamdra kommunikicidos és egyéb készségfejleszté tréningek
szervezese,

Kiéllitasi online és offline tarlatvezetési eszk(zOk és anyagok tartalmi tervezése,
javaslattétel ezek beszerzésére,

Javaslattétel és véleményezés a jegyvasarlasi konstrukcidk kialakitasaban a latogatdi
észrevételek alapjan.

Altalanos muzeumi kiadvényok grafikai és nyomdai el8készitése, koordindlasa, a
kiadvanyokban és az Intézmény weboldalan megjelend kiallitdsokra, programokra és
egyéb kiadvanyokra vonatkozd informécidk egyeztetése, ellendrzése és aktualizaldsa.

d) kommunikdacios feladatkorben:

Médiakapcsolatok szervezése, koordinalasa.

Online és ko6zosségi kommunikacié szervezése, az Intézmény honlapjinak
(www.imm.hu) frissitése, tartalmi feltGltése, a honlap szolgaltatisainak fejlesztése,
magyar €s angol nyelven egyarant.

Az Intézmény kommunikéacids lehetGségeinek bOvitését célzd kreativ megoldasok
keresése.

Partnerintézmények és az tzleti vildg szereplGinek bevondsaval egylttmikddések
szervezése.

Idészaki rendezvények arculatanak megtervezése, a sajto- és marketingmegjelenések
Osszedllitasa és koordinaldsa egylittmitkodve a Kiallitas-szervezési és Regisztracios

44

i
|
]
|




Osztéllyal, a Gondoksaggal, a Gazdasagi Féosztallyal ¢s a gylijteményi féosztdlyok
munkatérsaival, valamint kiilsds partnerekkel.

8.6 Kizonségszolgalati Osztaly

8.6.1 Az osztilyszintli szervezeti egység élén a fSigazgat6 4ltal hatérozott idlre megbizott
oszidlyvezets all. Az alébbi tevékenységi korok tartoznak ala:

e Miuizeumpedagogia

e Rendezvényszervezés

o Informdcios pult miikddtetése

L ]

8.6.2 Muzeumpedagdgia feladatai:

a) A tarlatokhoz, gytijteményekhez és kiallitdsi helyszinekhez kapcsolédd folyamatos,
valtozatos, a latogatok teljes spektrumat feldleld programok szervezese.

b) Az Intézmény kidllitisainak, gylijteményeinek, szakmai eredményeinek feldolgozasa
a koznevelés javara: tematikdk kidolgozésa, feladatlapok es fiizetek, egyéb
ismeretterjeszté anyagok Osszedllitisa, esetenként a gyljteményl fosztalyok,
valamint a Kommunikacidés Osztdly munkatarsaival és az Intézmeny kiadvany
referensével egylittmiikddve.

¢) Pedagbgus tovibbképzések szervezése, szervezett forméban torténd folyamatos
kapcsolattartds a kéznevelésben résztvevikkel és a kézmiivelédési intézményekkel az
Intézmény kidllitasi helyszinein és egyéb helyszineken egyarant.

d) Muzeumi érik, gyermekfoglalkozasok szervezése az Intézmeny valamennyi kiallitasi
helyszinén és kdznevelési intézményekben egyarant.

¢) Az Intézmény munkatervében meghatarozott muzeumi és kdzmiivel6dési programok
szakmai kidolgozisanak ¢és megvalositisdnak koordinalasa. E terlileten szoros
egyiittmiikddés a Kommunikacios Osztallyal, a Killitas-szervezési és Regisztricios
Osztéllyal, valamint a gylijteményi egységekkel.

f) Az Intézmény céljaihoz és lehetségeihez igazodo oktatasi, kézmiiveldési palyazati
részvétel koordinalasa.

g) Az Intézmény tevékenységi koréhez cs szakembergdrdajdhoz igazodd akkreditalt
képzések clbkészitése és a projektek koordinaldsa.

h) Gyakorlati helyszin biztositdsa, szakmai gyakorlatok szervezese a hazai és eurdpal
mizeumpedagégus képzés szamdra. Muzeumpedagogial, kdzdnségkapesolati
teriileten nemzetkdzi tapasztalatok gy(jtése, egytttmiikodések kialakitasa és dpolasa.

i) A felsboktatdsi program részeként az Intézményben tartott orak és képzések
megszervezése a felsdoktatdsi intézményekkel kotott megallapodéasok alapjan.

i) Szakmai képzések megszervezése més oktatisi vagy szakmai szervezetekkel kotoit
megallapodés alapjan.

Tevékenységének folyamatos értékelése, fejlesztése, a Vezetsi Erickezlet tajékoztatasa
legalabb évente egy alkalommal.
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8.6.3 Rendezvényszervezési feladatai

A rendezvényszervezési feladatok célja az Intézmény dllandd és iddszaki rendezvényeinek
megvaldsitasa.
¢ Az Intézmény hasznosithaté terei kiaddsdnak megszervezése és a lebonyolitas
egyeztetése az Uzemeltetedsi Fdosztallyal, A fenti tevékenységhez kapcsolodoan
szolgiltatasok, szolgaltatdsi csomagok kidolgozasa és rendszeres aktualizilasa.
¢ Rendezvényekhez kapcsolddéd audiovizudlis és fotédokumentacio készitese.
Muzeumi rendezvénysorozatok szervezése, koordindlasa (Muzeumok Ejszakaja, Sziget
Fesztival, Kulturalis Orékség Napok, Vasarok, stb

8.6.4. Informacids Pult mtikddtetésével dsszefliggs feladatai

A mozeumi infomdiciés pult feladata az Intézmény (front office) {igyfélszolgalati
tevékenységéhez kapcesolodo szolgaltatisok ellatasa.

o A fenti tevékenységhez kapcsoloddan a latogatdi elégedettség mérésében,
fejlesztésében valé aktiv részvétel, egyittmiikédve a kidllitas-szervezesi, a
kommunikacios, a kuzeumpedagdgiai, a biztonsdgi, valamit a gyljteményi
egységek munkatérsaival,

o Létogatdi informdacidszolgaltatas panaszkezelés komplex kezelése,

o Informaciés pult izemeltetése, informacidszolgaltatas magyar és idegen nyelven,

o Litogatoi szabdlyzat Osszeallitdsa, frissitése évente,

s Muzeumi programok lebonyolitisiban vald aktiv részvétel és koordinacio a
Miuzeumpedagdgiai osztaly és a gylijteményi osztalyok munkatérsaival,

e A frontszemélyzet, tarlatvezetSk tevékenységének koordinalasa, képzése

e Javaslattétel a latogatdi szolgaltatasok bévitéseben, mitkddtetésében.

8.7 Magyar Iparmiivészet szerkesztGsége

A folyoirat célja az iparmiivészeti dgak bemutatdsa. A szerkesztOség feladata a havi
rendszerességgel (ill. évente tizszer) megjelend kétnyelvii (magyar-angol) folyoirat
szerkesztése és nyomdai kivitelezése.

Feladatok:

o Kiadvany - szerkesztoi tevékenységek

o A folybirat megvalositasival kapcsolatos arajanlatok begylijtése, koltségtervek
készitése, megrendelések és szerzédések eldkészitése és nyomon kdvetese.

e A folybirat szerkesztése, korrektirazdsa, valamint a nyomdai elokészites
szervezése. A felkérések intézése és a szerzddések elékészitése a kiadvanyok kiilsé
szerzbivel.

e Kapcsolattartds szerzbkkel, szerkeszt@kkel, forditdkkal, valamint a kiadvanyok
nyomdai elékészitését végzd munkatarsakkal.

o Hazai és nezetkozi cikkek, tanulméanyok, publikaciok irdsa, megjelentetése.
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e Kiilsé partnerekkel valé szakmai kapcsolattartas.
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I11. AZ INTEZMENY MUNKATARSAIRA VONATKOZO SZABALYOK

1. A kizalkalmazottak jogviszonya

1.1,
1.2.

Az Tntézmény dolgozdi a Kjt., tovabba a Kjtvhr. hatalya ala tartoz6 kdzalkalmazottak.

A ko6zalkalmazottak konkrét feladatait és az azokhoz kapcesolodd feleldsségi kordket az
SZMSZ és a vonatkozd szabalyzatok, jogszabalyok figyelembe vételével a munkakori
lefrasok tartalmazzék.

2. Munkarend

2. 1. Munkaktri leirasok

2.1.1.

Az Intézmény, illetve szervezeti egységeinek munkarendjét a Kollektiv Szerzddés ¢s
az adott szervezeti egység fOigazgato altal jévahagyott ligyrendje szabalyozza az Mt.
és a Kjt. figyelembe vételével.

2. Az Intézmény munkatarsainak feladatait az alapitd okirattal és az SZMSZ-szel

Osszhangban 1évé egyéni munkakori lefrasok tartalmazzdk. A munkakori lefras
kotelezd tartalmi elemeit f6igazgatdi utasitdsban rdgzitett sablon tartalmazza.

2. 2. Munkakér atadasa-atvétele

2.2.1.

2.2.2,

2.2.3.

® a

Kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazottnak 4at kell adni a
betoltends munkakérre vonatkozé munkakdri lefrdst. A munkakdrt minden esetben,
jegyzOkényvben rogzitve, irasban kell az utddnak atadni. A jegyzOkdnyv mindkét el
altal alairt példanyat a kbzvetlen felettesnek 4t kell adni. Amennyiben a munkakér
atadasakor az utdd kijeldlése még nem tdrtént meg, az tigyeket a kozvetlen felettes
veszi at.

Jegyzkonyvi Atadas-atvétel kotelez8 a teljes anyagi felelSsséggel ellatott
munkakdrben foglalkoztatottak (pl. pénzkezeld, raktaros) személycseréje esetén is.

Az atadas-atvételi jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell:

¢ az atadott munkakdr meghatrozasat,

e ajelenlévik nevét,

e a7z dtadis helyét, idejét,

e az Intézmény tulajdonat képez6 és étvett, illetve atadott iratokat, eszkozdket,

» afolyamatban lévé munkék megnevezését és azok allasat,

o 2 hataridés kitelezettségeket,

gyljtemény élén 4llé vezetvaltas esetén, a mitargynyilvantartdssal Osszefliggd

adatokat, feladatokat, problématérképet a 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet a muzedlis
intézmények nyilvantartidsaban szereplé kulturdlis javak revizidjardl és selejtezéseérdl
alapjan,

o mindazt, ami a munkaké&r tovabbi ellatasahoz nélkiilézhetetlen.
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2. 3. A helyettesités rendje

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

23.4.

2.3.5.

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

Magasabb vezet§ és vezeté munkakorének meghatirozott részét {rdsban - sajét
felel6sségének fennmaradasaval — helyettesére ruhazhatja.

A munkahelyt6l tartésan (egy hénapnal hosszabb ideig) tavol 1év6 kozalkalmazott
munkakdrének ellatdsira a munkaltatd irdsban helyettest bizhat meg. Tartos
helyettesites esetén a munka atvétele és dtadasa jegyzOkonyvileg torténik.

A munkahelyétdl egy hoénapnil révidebb ideig szabadsdgon 1év6 kozalkalmazott
helyettesitését a kozalkalmazott kdzvetlen felettese altal meghatarozott, a munkakori
leirasban is régzitett személy latja el, kivéve, ha err6l féigazgatdi utasitds masképp
rendelkezik.

A helyettesités rendjérél, a szolgdlati atrél, valamint a munka- &és hatdskor-
delegalasrol a fGigazgatd {6igazgatoi utasitasban is rendelkezhet.

2. 4. Utasitasi jogkor, munkafeladatok teljesitése

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

Az egész Intézményre kiterjedd utasitast a f8igazgatd, illetve gazdasagi kérdésekben a
pénziigyi és gazdasagi vezetd jogosult irasban kiadni.

Vezetd csak sajat hataskdrben és a vele aldrendeltségben allé beosztottja részére adhat
névre sz0l6 utasitist. Beosztottnak munkéaval kapcsolatos utasitast a kozvetlen
felettese, kivételes esetben a kozvetlen vezetd felettese is adhat, de errdl az érintett
vezetOt haladéktalanul tajékoztatni kételes (szolgalati ut betartasa), ennek azonban az
utasitds végrehajtdsdra nincs halaszté hatdlya. A specidlis feladatokat ellatd
munkacsoportok vezetdi utasithatjak a feladattal kapesolatban a munkacsoport minden
tagjat.

Szolgalati Ut, belsé munkakapcsolat az Intézmény szervezeti egységei kozdtt: a
magasabb vezetGk utasitasaikat, a beosztotiak jelentéseiket és cldterjesztéseiket
altalaban a koézvetlen vezetSk utjan (szolgalati uton) kozlik, illetve teszik meg.
Kivételes, halasztast, késedelmet nem tiiré esetben a szolgalati it mellézhetd, de ilyen
esetben a kiadott utasitasrdl, illetve megtett jelentésrdl, elOterjesztésrdl irasbeli
masolattal a kdzvetlen vezet6t haladéktalanul tajékoztatni kell.

Az Intézmény Onallo szervezeti egységel egymassal mellérendeliségi kapcesolatban
allnak. A szervezeti egységek egymadssal egyiittmikodnek. Egylittmikodésiik
alapelve, hogy a szervezeti egységek feladataik ellatasa soran az tigykorok érintkezési
pontjain egymast tajékoztatva és segitve, intézkedéseiket Osszehangolva kételesek
eljarni.

Olyan {igyekben, amelyekben rendszeres egyiittm@kddésre van szikség, annak
tartalmat, maédjat, illetbleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek
vezetdi kdzdsen hatdrozzak meg.

Minden egyes lgy folyamatos intézéséért és az érdemi intézkedést (allasfoglalast)
tartalmazo végleges elintézéséért az illetékes szervezeti egység vezetdje a felelds. A
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2.4.7.

24.8.

2.4.9.

vezetdk jeldlik ki a munkafeladat felelGsét, tobb munkatars kozremiikOdése esetén

pedig felelds iranyitojat. Kijeldlésnek tekintendd a munkakdri leiras vagy a beérkezett

{igyiratnak az illetékes vezetd részér6l névre torténd szignalasa is.

A tobb szervezeti egységet érintd figyek (iigyiratok) intézéséért a targykor szerint

elsésorban illetékes szervezeti egység vezetSjc felelds. Ha a kozvetlen illetékesség

nem éllapithaté meg pontosan, akkor a felelds az, aki az igymenetet elinditotta. A

felelés koteles végrehajtani az egyeztetést kozvetlen munkakapesolat forméj aban.

Ha az {igy tobb szervezeti egység véleménye alapjdn tortén6 egyseéges allasfoglalas

kialakitdsabol és/vagy intézkedés megtételébdl All, az illetékes szervezeti egység (a

felelds) elékésziti tervezetét, véleményét, allasfoglaldsat, majd:

o megkiildi valamennyi érdekelt egységnek;

* az egységes dllaspont kialakitdséra egyeztetést folytat az érdekelt egységekkel;

o Osszehangolja a véleményeket, vagy pedig a vitds kérdéseket osszefoglalja €s az
illetékes vezetd elé terjeszti dontesre.

A szervezeti felépitésben egymds mellé rendelt szervezeti egyscgeknek feladataik

végrehajtdsa sordn konzultativ, tanacsadési, javaslattételi, tovabba véleményezési

joguk, illetve kitelezettségiik van. E kapesolat azonban nem korlatozza az egyébként

hataskorrel rendelkezé vezetd dontéseit, intézkedési jogat, illetve kotelezettseget.

2. 5. A szabadsag kiadasanak rendje

A fSosztly- 6s osztalyvezetdk elkészitik a hozzajuk tartozd szervezeti egyseg szabadsagolasi
tervét, melyet a kbzvetlen vezetSvel tortént egyeztetést kovetben jovahagyasra a féigazgatod
elé terjesztenek. A magasabb vezetSk szabadsdgolasat a f6igazgato engedélyezi.

3. Vezetdi szintek

3. 1. Magasabb vezetdk

Az Intézményben magasabb vezetdnek mindsilék kére (a tovabbiakban egylittesen:
magasabb vezetd munkatdrsak):

e féigazgato,

¢ gylijteményi f0igazgatd-helyettes;

s {izemeltetési és fejlesztési fGigazgato-helyettes

e pénziigyi és gazdasagi vezetd
g

e kommunikacids és kdzdnségszolgalati foosztalyvezetd;

¢ tudomanyos titkar;

» Biztonsigi Féosztaly vezetdje

o Adattar vezetbje (foosztalyvezetd),

o Konyvtar vezetje (foosztalyvezetd);

o Butorgylijtemény vezetdje (féosztalyvezetd),

¢ Keramia- és Uveggylijtemény vezetdje (fSosztalyvezetd);

e Otvds-gylijtemény vezetdje (fSosztalyvezetd);
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Az Intézményben vezetdnek mindsiilék kore (a tovabbiakban

Textil- és Viseletgylijtemény vezetbje (foosztalyvezet);
Kortars Design Gylijtemény vezetéje (fSosztalyvezetd)
Gazdasagi FGosztaly vezetoje

Beruhazasi és Fejlesztési Flosztaly vezetdje
Uzemeltetési Féosztaly vezetSje

. 2. Vezetok

munkatarsak):

[ ]
R

3

Kiallitas-szervezési ¢s Regisztracids Osztaly vezetdje;
Kommunkécids osztily vezetbje

Kiilsé Helyszinek Féosztalyanak vezetdje
Muzeumpedagdgiai Osztaly vezetdje;

Féigazgatoi Titkarsdg vezetdje;

Informatikai Osztaly vezetdje.

. 3. Vagyonnyilatkozattételi kitelezettséggel jaré munkakérsk

egylittesen: vezetd

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz616 2007, évi CLIL térvény 3. §-a
szerinti vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek az alabbi magasabb vezetdk:

féigazgato;

fdigazgatd-helyettesek;

pénziigyi és gazdasigi vezetd;

gazdasagi fOosztalyvezetd

Beruhazasi és Fejlesztési Fbosztaly vezetdje
Uzemeltetési Féosztaly vezetdie,

Biztonsagi foosztalyvezetd,

palyazati és kdzbeszerzési referens.

A kozérdekl adatok kezelésével, kizzétételével megbizott szervezeti egység a Féigazgatdi
Titkarsag.

52




4, A munkatarsak kitelessegei

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7,

4.38.

4.9.

4.10.

A munkatdrsak kotelesek a munkakdriikbe tartozé és a munkakdri lefrdsukban
meghatérozott feladatokat legjobb képességiik szerint, az elvarhato szakértelemmel €s
gondossaggal végezni. Ennek érdekében jogosultak és kotelesek — a munkakoriikhoz,
illetve hataskoriikhoz illeszkedd — eldkészitd, t4jékozodd és megalapozd célil kdzbensd
intézkedéscket megtenni, az Alldspontok egyeztetésére iranyuld targyalasokat
kezdeményezni, illetve feletteseik felé feljegyzéssel fordulni.

A munkatdrsak munkéjuk soran kdtelesek a jogszabélyokat, az SZMSZ-t, a szervezeti
egységek munkarendjének-tigyrendjének elGirasait, valamint az egyéb — Intézmenyen
beliili — utasitasokat és szabélyzatokat betartani. A munkatarsaknak ismernitik kell a
munkakdriket érint8 jogszabalyokat, szakmai utasitisokat; folyamatosan tajékozodniuk
kell a szakmai irdnyelvekr8l és szempontokrél, tovabba az iigyeket tényleges
befejezésiikig figyelemmel kell kisérniik.

A munkatirsak feladataik ellatdsa sordn, a szervezeti egységeken belilli, illetve a
szervezeti egységek kozotti egyiittmiikddés és tajékoztatas altaldnos szabélyait,
valamint a szolgélati utat kétclesek betartani, az elvarhato kommunikéciot fenntartani,
munkajuk dtadasa-atvétele esetén is.

A munkatirsak kotelesek megvédeni az Intézmény tulajdonat, kezelni a leltari
feleldsséggel Atvett vagyontdrgyakat a vonatkozd eldirasoknak (killondsen a
Nyilvantartdsi Szabalyzatnak) megfeleléen. A munkatarsak kotelesek az eldirt
nyilvantartasokat megfelelden vezetni, a kireseteket megelézni és elhdritisuk érdekében
a szitkséges intézkedéscket megtenni, a karesemény bekdvetkezését haladéktalanul
jelezni a munkarendre vonatkozd szabalyok szerint illetékes szervnek (renddrség) vagy
személynek (felettes); a tulajdon védelmérd! elsdsorban megeldzd tevékenységgel (az
eszkdz0k rendeltetésszerli hasznalataval, allagdnak megévésaval &s megdrzésével)
gondoskodni.

A munkatérsak kotelesek az Intézmény teriiletén tapasztalt vészhelyzetet vagy veszélyes
cselekményt, rendellenességet az elharitasra illetékesnek haladéktalanul jelenteni.

A munkatirsak kotelesek a fSigazgatd altal a munkakoriikre eldirt szakképesitést
megszerezni, magukat képezni, tovabb képezni, szakmai ismereteiket fejleszteni.

A munkatdrsak kotelesek a munkdt akaddlyozd vagy az Intézmény érdekeit sértd
kériilményekre felettesiik figyelmét felhivni, az Intézmény érdekeit képviselni.

A munkatérsak kotelesck a helyettesités rendjénck megfelelden vagy vezetdjiik utasitasa
alapjan més munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.

A gylijteményi egységek minden felséfoka végzettséget szerzett, teljes munkaiddben
foglalkoztatott munkatérsa figyeletbe oszthato és Ugyeletet vallalni koteles,

A munkatirsak kotelesek az allami és a szolgdlati titkot megtartani. Allamtitok csak
titkos Ugyek intézésére jogosult, illetve azok intézésébe bevont kdzalkalmazottalkal
kozothets. A titkos Ugyiratok kezelésére a hatdlyos jogszabalyi rendelkezésck
iranyadok.
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4.11. Az Intézmény valamennyi munkatarsa koteles betartani az Intézmény jo hirnevének,
illetve munkatdrsai szakmai méltosiganak meglrzése érdekében az International
Council of Museums (Mizeumok Nemzetkézi Tandesa — ICOM) etikai kodexének
(2004.) szabalyait.

5. A munkatarsak jogai

A munkatarsak joga

5.1. gyakorolni a munkakoéri lefrasukban meghatérozott alairasi, intézkedési jogot.

5.2, betekintési jogot gyakorolni a munkakorikbe tarfozé minden olyan anyagba,
adatbdzisba, amelyet a vonatkozd jogszabalyok vagy belst szabalyzatok nem zarnak ki.

5.3. tdjékozodni a szervezeti egységlik és sajat munkajukat érinté legfontosabb kérdésekrol.

5.4, szakmai tovabbfejlédésiiket szolgaléan élni a tovabbképzési, beiskolazési
lehetdségekkel.

5.5. kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogukkal élni a munkédjukkal Osszefiiggd
feladatok megoldaséban.

5.6. munkajuk értékelését, mindsitését megismerni.

5.7. aKollektiv Szerz0désben foglalt jogaikkal élni.

5.8, amunkavégzéstiket akadalyozo koriilmény esetén vezetdi intézkedést kezdeményezni.

6. A foosztalyvezetok, osztalyvezetik feladat- és hataskére

6. 1. A foosztalyvezetdk és osztalyvezeték altalanos feladat- és hataskore

A fbosztalyvezetok és osztilyvezetSk feladata, hogy érvényesitsék az Intézmény hosszu- és
rovidtavu céljait az altaluk iranyitott szervezeti egységek munkéjaban. Ennek érdekében:

6.1.1. FelelSsek az iranyitasuk alatt allo szervezeti egység ligyrendjének elkészitéscért, és
évente torténd felilvizsgalataért. Hivatali 0ton kezdeményezik annak modositdsat. ,

6.1.2. Elkészitik az irdnyitasuk alatt all6 szervezeti egység éves munkatervét, melyeket
minden év november 15-ig jovahagyasra beterjesztenek a szakteriiletileg illetékes
felsbvezetd (gylijteményi fligazgato-helyettes, ill. kdzvetlen alarendeltség esetén a
féigazgatd) elé.
Amennyiben az illetékes felsévezetd a terveket 8 munkanapon beliil nem fogadja el, a
foosztalyvezetGk/osztalyvezeték a kapott irdsos visszajelzés alapjan kotelesek az
lgyrendet és a munkatervet a visszajelzés kézhezvételétél szdmitott 8§ munkanapon
beliil atdolgozni.
Az Intézmény szervezeti egységeinek a felsévezetdk altal elfogadott ligyrendjeit és
munkaterveit a féigazgat6 hagyja jova,
A munkatervet kotelesek annak elfogadasatdl szamitott elsé szervezeti egység-szintl
értekezleten beosztottjaik tudomasara hozni.

6.1.3. Elkészitik ¢és aktualizdljdk beosztottjaik munkakdri leirasadt az alkalmazasrol
(felvételr6l) sz6l6 dontés vagy a munkakdr megvéltozdsa utan legfeljebb 15
munkanapon belill. E tevékenységlik soran jogosultak az azonos tipust munkakdrékon
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6.1.9.

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

6.1.14.

beliili differencialt feladat-meghatarozésra. A munkakdri lefrdsokat a beosztottalckal
valé aléiratés és tudomasulvétel elétt a foigazgatonak jévahagyasra megkdldik.

4. Kozvetlen utasitisi és ellendrzési joggal rendelkeznek az irdnyitdsuk ala tartozd

valamennyi munkatérs felett.

 TFelelfsdk a feladatkoritkbe tartozéd feladatok ecllatasaért, a jogszabdlyok, belsd

szabalyzatok, utasitisok altal a hatdskériikbe utalt jogkdrok gyakorlasaért.

. Jogosultak és kotelesek a dolgozok jelenlétének, munkavégzésének, teljesitményének

ellentirzésére.

. Elékészitik a szervezeti egységiikhdz tartozd dolgozdk mindsitcset. Jogosultak

javaslatot tenni a féigazgatonak a kovetkezd ligyekben:
¢ kinevezés (alkalmazas), felmentés,

kinevezés, illetve munkaszerzédés-modositas,

e kartéritési tigyek,

o munka dijazésanak (személyi alapbér, bérpétlék, jutalom stb.) megallapitasa,
s beosztott dolgozok kitiintetése, tovdbbképzése.

. Elkészitik az irényitisuk alatt &ll6 szervezeti egység eves szabadsagolasi tervet, és

feletiesiik elé terjesztik.

A szervezeti egység feladataival kapcsolatban jogosultak alairasi és képviseleti
jogukat gyakorolni. El6készitik a hataskoriikbe tartozd szerzddéscket és alairas
céliabol a foigazgatd elé terjesztik. Képviseleti jogosultsagukat esetenként irasbeli
meghatalmazassal ~ 4tadhatjdk  beosztottjuknak  a jogosultsag  terjedelmének
meghatarozésaval. Kivételt képeznek ez alol a gylijteményeket és az épiileteket Crintd
jogvitas ligyek.

Osszeallitjak a szervezeti egységiik éves munkajelentcsét, és czt a szakteriiletileg
illetékes felsGvezetd (lizemeltetési és fejlesztési f8igazgat-helyettes és gylijtemenyi
f5igazgato-helyettes, muzeumigazgato, ill. kozvetlen aldrendeltség esetén a
f8igazgato) elé terjesztik legkéstbb minden év januar 15-1g.

Amennyiben az illetékes felsdvezetd a munkajelentést 8 munkanapon beliill nem
fogadja el, a f8igazgatd frasos visszajelzése alapjan koteles a dokumentumokat a
visszajelzés kézhezvételétd! szdmitott 8 munkanapon beliil atdolgozni.

Az elfogadott munkajelentéseket a felsévezetdk a féigazgatonak tovabbitjak.

A réjuk bizott éves koltségkerettel feleldsen gazdélkodnak az Intézmény Gazdalkodasi
Szabélyzataban és a tovabbi vonatkozd szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden.
Felelések szervezeti egységik eszkozleltardért, az eszkdzok rendeltetésszerl
haszndlatdért, a szikséges karbantartdsi munkdk és potlasok megrendelésécrt, az
eszkdzallomany fejlesztésecrt.

Gondoskodnak a hataskritkbe utalt tevékenységekkel kapesolatos dokumentalasi,
adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségek teljesitésérol.

Kialakitjak és miikodtetik a folyamatba épitett elSzetes és utdlagos ellenbrzes
(FEUVE) eszkdzeit. A hataskoriikbe tartozo tevékenységek tekintetében ellendrzik a
jogszabalyi rendelkezések, illetve intézményi szabalyok és utasitdsok betartasat.
Eltérés esetén intézkednek a szabdlyszerii tevékenység helyredllitasa érdekeében,
szitkség esetén, anyagi felelésségre vonasra tesz javaslatot.

55




6.1.15. Figyelemmel kisérik, aktivan keresik a péalydzati és egyéb tamogatasi lehetOségeket
szervezetl egységlik vonatkozdsdban. Szakteriiletiikre vonatkozodan informdcidkkal
latjdk el az Intézmény palyazati koordinatorat, illetve egyiittmiikddnek vele mind a
szaktertiletét, mind pedig a teljes Intézményt érinté forrasteremtési dokumentaciok
Osszeallitdsaban.

6.1.16. A Vezetdi Ertekezlet allando résztvevijeként az értekezlet elé kerlil elSterjesztéseket,
javaslatokat véleményezik, kiilénos tekintettel a feladatkoriikbe utalt szaktertilet(ek)et
érint6 témakra. Az értekezletekrdl munkatarsaikat tajékoztatjak.

6.1.17. A munkatarsak helyi érdekképviseleti szerveivel egylittmiiktdnek.

6.1.18. Jogosultak a Kjt-ben, illetve a Kollektiv Szerz8désben meghatarozott jogaikkal €lni.

6.1.19. Szabadsdguk, tadvollétiik idejére helyettest jelolnek ki szakteriileti vezetdje, valamint a
féigazgatd egyidejll tajékoztatisaval.

6. 2. A Biztonsigi Foosztaly vezetdjére vonatkozd sajatos szabdlyok

A Biztonsagi Fbosztily vezetSjének feladata az Intézmény kezelésében 1évd kulturlis javak,
valamint az épliletek vagyonbiztonsiganak biztositdsa. A Biztonségi Féosztaly vezetOjére — a
foosztalyvezetbkre és osztalyvezetSkre altaldban érvényes szabalyok mellett — az alabbiak
érvényesek:

6.2.1. Feladata az Intézmény és az Srzését végzd, a fegyveres biztonsagi Srséget mikddtetd
Nemzeti Kulturdlis Ordkségvédelmi Kft. (a tovébbiakban: NKOV Kft.) kozétt
megkdtott  egylittmtikédési megallapodasban meghatdrozottak betartdsa ¢s a
kapcsolattartds mind a NKOV Kft-val (annak jogutddjdval), mind pedig az allami
biztonsagi szervekkel. Ehhez az Intézmény szakmai vezetésével egyeztetve elkésziti a
fegyveres biztonsdgi &rséggel védett objektumok részletes Grzési tervét, felligyeli a
fegyveres biztonsagi szolgélatot.

6.2.2. Iranyitja, szervezi és ellendrzi a fegyveres biztonségi drség (Foépillet, Nagytétényi
Kastély, Rath Gydrgy-villa), a nappali és ¢jszakai 6r6k, valamint a portdsok munkéjat,
cgylittmiikddve a Kidllits-szervezési és Regisztriciés Osztdly, valamint a
Muazeumpedagdgiai Osztdly és a Kidllitds-szervezési és Regisztracios Osztaly
vezetivel.

6.2.3. Gondoskodik az éllandé és id8szaki kiallitdsok biztonsidgos miikddésehez sziikséges
biztonsagi dokumenticio elkészitésérl, melyet a kiallitdis megnyitasa el6tt az
foigazgato-helyetteseknek 4tad. Uj felvétel esetén azonnal, meglévé allomany esetén
rendszeresen, de legalabb 3 havonta biztonsigtechnikai tovabbképzést tart a terem6rdk
¢s latogatdforgalmi segitOk részére.

6.2.4. Gondoskodik a megfeleld teremér Aallomany biztositdsardl, a teremdrok
csoportvezetdinek, ill. helyetteseik megbizasardl. Feladata a jelentkez6k tdjckoztatdsa,
elézetes sziirése, felvételiztetése, javaslattétel alkalmazasukra vagy elutasitisukra, a
munkakdri lefrasok el6készitése.

6.2.5. Feladata az éallandé és id8szaki kidllitdsok épitési, bontasi és nyitvatartasi idejére a
teremdrok beosztasanak elkészitése, beleértve a ruhatiri személyzetet, valamint a
Nagytétényi Kastélyt és a Rath Gyorgy-villat.
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6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

6.2.10.

6.2.11.

6.2.12.

6.2.13.

6.2.14.

Folyamatosan személyesen ellendrzi a kidllitas-feliigyel6k (biztonsagi és terem&rik)
munkajat. Legaldbb havonta egyszer, el0zetes bejelentkezés nélkill kételes
nyitvatartdsi id6ben felkeresni az Intézmény filidinak épiileteit és kiallitotereit is a
biztonségi feltételek ellenbrzése, a szabalyok betartasa, valamint a személyzet
munkdjénak biztonsagi szakmai ellenGrzése céljabol. Tapasztalatai alapjin havonta
egyszer irdsban mindsiti a terem6rok munkajat, név szerint megjeldlve a
munkakoriiket biztonsédgi szempontbdl nem megfelelden betdltdket. A dokumentumot
megkiildi a regisztricids és kidllitds-szervezési osztalyvezettnek, az mivészeti
foigazgato-helyettesnek, valamint a f8igazgatonak, szolgaltato partner alkalmazottjait
érinté esetekben a szolgdltatd képviseldjének. A nem megfelelben teljesitd
beosztottjait eldszdr szoban, ismételt esetben irdsban figyelmeztetésben részesiti,
tovabbi elégtelen munkavégzés vagy stlyos mulasztas esetén a féigazgatd felé irasos
javaslatot tesz jogviszonyuk megszintetésére.

Koteles az Intézményhez ujonnan felvett teremdrok részére elézetesen irasban
kidolgozott tematika alapjan biztonsagi bevezeté oktatast tartani. Evente legaldbb
egyszer koteles minden beosztottjdnak es killitas-feliigyelettel, teremOrzéssel,
beléptetéssel, valamint ruhatdri feladatok ellatasaval foglalkozd munkatarsnak
vagyonvédelmi oktatdst tartani, és ennek tényét dokumentdlni (a megjelentek
aldirasaval egyutt),

Biztositja az épiilet- és vagyonvédelmi célokat szolgalé biztonsagi berendezésck
kiszolgalé személyzetét. A berendezések megel6z§ karbantartédsaval, javitasaval,
fejlesztésével kapesolatban eljar.

Kézremiksdik az Intézmény polgari védelmi és katasztrofavédelmi feladatainak
ellatasdban.

Igény szerint gondoskodik a ruhatar miikodtetésének feltételeirdl.

Gondoskodik a személyek és gépkocsik beléptetési rendjének, valamint a kulcskezelés
rendjének betartasarol, irdsos javaslatot tesz a kapesolodd szabélyzatok elkészitésere
és fejlesztésére vonatkozdan a foigazgatonak.

Részt vesz a Kkiallitasok, kozdsségi terek, iroddk, raktdrak és felgjitas alatt allo
épiiletrészek biztonsagdt szolgalo terek ideiglenes vagy allando kialakitasdban, illetve
javaslatot tesz ezek biztonsagi kdvetelményeknek megfeleld kialakitasara.

A fSigazgatd megbizasa alapjén elldt egyéb, az Intézmeény biztonsagi iigyeinek
érvényesitését eldsegitd feladatokat.

Tevékenységét a mindenkor aktulis vonatkozo jogszabdlyok figyelembe vételével
végzi.
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6.3. A Féigazgatoi Titkdrsag vezetdjére vonatkozo sajatos szabalyok

A Foigazgatoi Titkdrsag vezetSje a figazgatd napi operativ munkajat segiti szervezési és
adminisztracios feladatok elvégzésével, illetve biztositja a magasabb vezetdk kozdtti
zavartalan napi egytittmiikédés feltételeit.

A titkarsagvezetdre — a fOosztalyvezetbkre és osztilyvezetSkre altalaban érvényes szabalyok
mellett — az alabbi szabalyok érvényesek:

6.3.1. Szervezi és vezeti a FOigazgatoi Titkarsag feladatainak végrehajtasat.

6.3.2. Javaslatot tesz az Intézmény napi munkdjdhoz sziikséges megosztott dokumentumok
rendszerére, hozzaférhetlségére, a rendszergazdaval egylittmikddve felelds a
megosztott kdnyvidrak tartalmanak naprakészségéért.

6.3.3. Figyelemmel kiséri az utasitdsokban, szabalyzatokban foglaltak végrehajtisat és a
hatariddk betartésat.

6.3.4. Részt vesz az Intézmény beszamold jelentésének, munkatervének, statisztikdjanak
elkészitésében.

6.3.5. Gondoskodik a belsd ellenér kérése szerinti adatszolgaltatdsrol, szervezi a belsd
ellendrzés €s a féigazgatd kdzotti kapcesolattartast.

6.4, A gyljteményi egységek élén 4116 foosztalyvezetdkre vonatkozo sajatos szabalycek

6.4.1. A gyljtemeényi egységeket irdnyitdo foosztalyvezetbkre — a fOosztilyvezetfkre ¢&s
osztalyvezetSkre altalaban érvényes szabalyok mellett — az alabbi szabélyok érvényesek:

o Iranyitjak az altaluk feligyelt gyljteményi cgység gyarapitdsdnak munkéjat,
elékészitik a vAsarlasi javaslatokat, elSterjesztést készitenck a Gylijteménygyarapitési
Bizottsdg tilésére ¢s kérik a bizottsdg Osszehivdsat, irdsos véleményt készitenek
ajandékozasi tigyekben.

o Iranyitjak ¢s ellendrzik a gylijteményi egység leltarozasat, nyilvantartasat, a helyrajzi,
mozgatasi és kdlcsdnzési naplok vezetését. FelelSsek a gylijteményi egység leltaranak
folyamatos digitalizalaséért.

o Iranyitjak a miitargyak szakszeri raktarozdsat, folyamatosan ellendrzik a gylijteményi
egység allagat, iranyitjak a restauralasi, allagmegéviasi és miitargyvédelmi munkékat,
kijeldlik a gylijteményi egység miitargyvédelmi felelSseit.

o Iranyitjdk a gylijteményi egység szakmai feldolgozasat, a gylijteményi egység
kiallitasi és publikacios tevékenységét, kapcsolatot tartanak az Intézmény kidllitas-
szervezéssel, kiadvanyszerkesztéssel és marketingtevékenységgel foglalkozd
szervezett egyscgeivel.

o Javaslatot tesznek a kortars kiallitasok, illetve kapcsolodd rendezvények szervezésére.
A Kiallitas-szervezési és Regisztracios Osztallyal egyiittmiikodve esetenként részt
vesznek a kortars tematikaju kiallitasok megszervezésében.

o Kapcsolatot tartanak a feladatkdriiket érintd szervezeti egységekkel. A szakteriiletiiket
érint6  kérdésekben kapcsolatot tartanak a kulféldi és hazai tudomanyos

intézményelkkel, kezdeményezik, szervezik, és szamon tartjak a kiilsé intézményekkel
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fenntartott tudomaényos egylittm{ikddést, részt vesznek a tudoményos konferencidk
szervezésében.

Kapesolatot épitenek és apolnak a kortdrs iparmiivészet €s formatervezés képviseldivel
és szakmai szervezeteivel.

A gylijteményi egység vonatkozasiban véleményezik kiilsd kutatok kutatasi kéréseit.
Felelések a miitargyakra vonatkozd biztonsagi szabalyok betartdsaért, a raktari
rendért, a kulcskezelési utasitdsok szigora betartésaért,

Iranyitjak és ellenbrzik a gylijteményi egység revizios munkait.

Tranyitjak és ellendrzik a gyljteményi egységben folyo kutatasi tevékenyseget.
Irényitjak a gyljteményi egység alial szervezendd Muzeumi Tudomanyos Forum
eldkészileteit.

Irényitjak ¢és ellendrzik a gylijtemény dltal kezdeményezett kidllitasi javaslatok
el8készitését.

Kezdeményezik, el8készitik és karbantartjak a feladatkoriikbe utalt, szakterliletet
érinté szabélyzatokat, utasitasokat.

Gyakorlati helyszint és konzultdcios lehetdseget biztositanak miivészettorténész, a
miivészeti felsboktatdsban részt vevé és restaurdtor szakos nappali képzésben
résztvevé hallgatok szdméra az Intézmény és hazai, valamint az EU mas
tagorszagainak felsdoktatdsi intézményei kozott kotott megallapodasok teljesitése
érdekében.
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6.5. Kidllitas-szervezési és Regisztracios Osztily vezetéjére vonatkozoé sajatos szabalyok

A Kiallitas-szervezési és Regisztracios Osztaly vezetdjére — az osztalyvezetSkre vonatkozo
szabalyok mellett — az alabbi szabalyok vonatkoznak:

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.

Felelds a Kiallitas-szervezési és Regisztracids Osztaly feladatainak ellatasaért.

A folyamatos, gérdiilékeny munkavégzés érdekében kapcsolatot tart a Biztonsagi
Flosztaly vezetSjével, a gylljteményl egységek vezetSivel, a mitirgyvédelmi
felelos(Gk)kel, valamint a Muzeumpedagogiai Osztallyal.

Létrehozza és iizemelteti a beszdllitdi-alvallalkozoi  adatbazist installacio-
épitéssel/készitéssel, valamint nyomdai el6készitéssel és nyomdai szolgaltatisokkal
foglalkozo szolgaltatok esetében.

Felelds a kiallitdsi tigyelet beosztasdért, annak jévdhagyasat kovetden a beosztas
kozléséért a gylijteményi egységek beoszthaté munkatarsaival.

Felel8s beosztottjai képzéséért és az altaluk elsajatitott anyag alkalmazhatosiganak
cllenbrzéséert.

Véleményét, javaslatait kdteles irdsban legalabb évente egyszer a Vezetdi Ertekezlet
elé terjeszteni a kiadvanystruktira, jegydrak, nyitva tartds és rendezvénynaptér
tekintetében.

Felelds a kiallitasok és muzeumi terek tdjékoztaté feliratainak elkészittetéséért,
forditasaért és aktualizalasaért, a tdjékoztatds folyamatossagaért, a latogatoi
visszajelzések  folyamatos és  tSbbesatornds  gyljtéséért, az  eredmények
rendszerezéséért és hasznositasaért.

Felelds szakterlileti eredményeinek és fejlesztési terveinek évente egyszer, irasban
tdrténd, mérdszamokkal kiegészitett prezentaldséért a Féigazgatdi Ertekezlet szdmara.,
Felel6s a javaslattételért és véleményezési jog gyakorlasért szervezeti egysége
nevében a nyitvatartasi rendre, belépddijak és kedvezmények rendszerére, valamint a
rendezvénynaptar modositdsaira vonatkozdan.

Felelés az dltala iranyitott szakteriiletnek a Mizeumi Tudomanyos Férum munkajdban
valo részvételéért.

6.6, Mizeumpedagogiai Osztily vezet§jére vonatkozd sajatos szabalyok

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

6.6.1.
6.6.2.

Koordinalja az Intézmény muzeumpedagogiai €s oktatasi programjat.
Felelds az éves muUzeumpedagogiai tervezésért, ezen belil a muzeumpedagdgiai
kiadvanyok szamanak, kiallitdsuk min&ségének és példanyszdménak (az anyagl
lehet8ségek messzemend figyelembe vételével torténd) meghatarozasaért, valamint a
muzeumi Ordk és tovabbképzd foglalkozasok szaménak megadasaért, célecsoportos
bontasban.
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6.6.3. Felelds az Intézmény munkatervében meghatarozott, rendszeresen megtartott
mizeumi, kézmiivelddési programok (hosszabbitott nyitva tartasd napok plusz
szolgéltatasai, valamint muzeumi vilagnap, Muzeumok Ejszakéja, Kulturalis Ordkség
Napja, Magyar Kultira Napja stb.) mizeumpedagogiai tartalmaért.

6.6.4. Felelds a teriiletének mikodését eldsegits palyazatok elbkészitéscert.

6.6.5. Felelds a felsSoktatasi program részeként, a muzeumban tartott brak és képzések
megszervezéséért, a felsboktatasi intézményekkel kotott megallapodasok alapjan.

6.6.6. Felelbs beosztottjai képzéséért és az altaluk elsajatitott anyag alkalmazhatosaganak
ellendrzéséeért.

6.7. Gazdasagi Fooesztily vezetdjére vonatkozd sajatos szabalyok
A Gazdasagi Féosztaly vezetbjére — a foosztalyvezetSkre érvényes szabalyok mellett — a

Gazdasagi Szervezet Ugyrendjébe foglalt és a Gazdasigi Féosztily tevékenységének
lefrasaban szerepld szabalyok vonatkoznak.
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IV. AZ INTEZMENY MUKODESE
1. Kiilsé meghbizasok, szolgaltaték

Az Intézmény a jogszabalyban, koltségvetési alapokmdnyaban, . illetve SZMSZ-ében

meghatdrozott szakmai alapfeladatai koziil, illetve azok maradéktalan elldtdsa, valamint

fejlesztései érdekében kills6 személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére

iranyuld szolgdltatisi szerz8dést az Oktatasi és Kulturalis Minisztériumban ¢és az éltala

felligyelt koézponti koltségvetési szerveknél szakmai alapfeladat keretében szellemi

tevékenység szolgdltatasi szerzédéssel torténd igénybevételérsl szdld 6/2007. (OK 19.) OKM

utasitas betartasdval, kapacitdshidny miatt a kovetkezd feladatok ellatasara kothet:

¢ miszaki tanacsadd (megbizasi szerzddéssel);

e foglalkozéas-egészséglgyi orvos (vallalkozasi szerzédéssel);

¢ jogi képvisel6 (megbizasi vagy vallalkozasi szerz8déssel);

o kozbeszerzési tanacsado (megbizasi vagy vallalkozasi szerzédéssel);

e palyazati tandcsadok, palydzati Ugyintézé(k) (megbizési vagy vallalkozasi szerzédéssel
vagy kdzalkalmazotti jogviszonyban);

o rendezvényszervezd (megbizési vagy vallalkozédsi szerzddéssel);

e a mizeumi pénztirak és bolt(ok) munkatarsai (vagy édrusitd személyzete, pénztaros)
(megbizasi vagy vallalkozdsi szerz6déssel),

o takaritdsi és mozgatdsi feladatok ellatasat kiilsé vallalkozoval, (vallalkozasi szerzGdéssel);

e mUzeumi 6rzés védelmi feladatokat kiils§ vallalkozoval, (véllalkozasi szerz6déssel);

e belsd ellendrzési feladatok ellatasat kiilsé vallalkozdval (véllalkozési szerz8déssel).

2. Dokumentumsablonok kialakitasa és hasznalata, ligyiratkezelés

2. 1, Arculati Kézikényv

2.1.1. Az Intézmény valamennyi kibocsatott iratdn (levelezés, névjegykartya, informacios
szorbanyag stb.) els6 helyen kell szerepeltetni az Intézmény megnevezést. A
kibocsatott iratoknak killsé megjelenésben mindenben meg kell felelniiik az Arculati
Kézikonyv elbirasainak. Az Arculati Kézikényvben rdgzitett designelemek,
dokumentumformazasi el8irdsok mindenkire érvényesek, az Arculati Kézikényv
szabalyzatnak mindsiil, melyet a foigazgatd ad ki.

2.1.2. Az Arculati Kézikdnyvben foglaltak érvényesitéséért az irat kiaddja, illetve alairoja a
felelds. Az Arculati Kézikonyvnek rendelkeznie kell a Nagytétényi Kastély és a Rath
Gyodrgy-villa arculati megjelenésérdl is.

2.1.3. Orszédgosan szabvanyositott és el6allitott nyomtatvanyt kell hasznélni minden olyan
esetben, amikor az Intézmény munkaja nem teszi feltétleniil szikségessé helyileg

tervezett és eldallitott nyomtatvany hasznalatat.
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2. 2. Ugyiratkezelés

2.2.1. Az iigyiratkezelés az Intézmény miikddésével kapesolatos tigyintézes biztositasa, az
{igyiratok iktatasa, szétosztdsa, irattarozasa ¢s postazasa.

22.2. Az Intézmény lgyiratainak kezelésére és nyilvantartdsara az alabbi elSirdsok az
irdnyadok:

e anyilvantartdst Ggy kell vezetni, hogy abbol haladéktalanu]l megéllapithat6 legyen
minden {igyirat helye, Ggyintézdje;

o az ligyiratok éltalaban az illetékes (f8)osztalyvezetSk Gtjan keriilnek tovabbitasra,
&s atvételitket a jogosult személy aldirdsaval igazolja.

2.2.3, Az figyiratok kezelésére vonatkozo eldirasokat az Iratkezelési és Irattdrozasi
Szabalyzat tartalmazza.

2.2.4. Az tligyiratkezelést a Fdigazgatdi Titkdrsag latja cl. A titkarsagvezetd felelés a
folyamatos ligyintézés biztositasaért. Minden, az figyintézés sordn Kkeletkezett
hivatalos iratot a FOigazgatéi Titkarsdgnak kell atadni kozponti irattdrozésra. Az
4llam- és szolgélati titkok, valamint Gizleti titok védelmére a hatalyos rendelkezések az
irdnyadok.

2.2.5. A Fdigazgat6i Titkdrsag feladata a beérkez6 ligyiratok osztott rendszerdi szamitdgepes
iktatdsa, az igyiratszam kiaddsa. A Titkdrsag gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti
egységek adminisztracidjdn keresztill az {igyintézésre az illetékes szervezeti egységek,
illetve személyek az Osszes szilkséges iratot megkapjak. Barmilyen irat csak a
Titkarsagon keresztiil keriilhet az Intézmény vezetli clé. A Titkarsag feladata a
kimend iratok postazasa.

22.6. Az Intézmény hivatalos levélpapirjait és hivatalos bélyegz6it csak a hivatalos
{igyintézésben lehet felhasznalni. Az Intézmény hivatalos bélyegz6ir6l ¢és azok
hasznaléirdl nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvantartdsért a Féigazgatol Titkarsag
vezetbje a felelds.

3. A munkaidd nyilvantartisa

3.1. A munkaidd napi nyilvantartisat, a jelenléti iv vezetését a jogszabalyi elbirasnak
megfelelden kell biztositani.

3.2. A munkaid® alatti eltdvozést az dnall szervezeti egység vezetdjének, az § tavollétében,
pedig a Féigazgatol Titkarsigon kell bej elenteni.

3.3. Az eltdvozast minden esetben be kell vezetni a szervezeti egységeknél 1évé tavozasi
napléba, vagy ra kell frni a jelenléti fvre. A jelenlét és tavollét ellendrzése a szervezeti
egységek vezetbinek joga és kitelessége.

4, A vezet6i és allomanyi értekezletek rendje
Az Intézmény rendeltetésszerli mukodéset, a vezetdi dontések megalapozottsigit es

célszerliségét a munkatérsak szlkebb-tdgabb korének részvételével megvalosuld, allandd
vagy idészakos forumok segitik.
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4. 1. Féigazgatoi Ertekezlet

4.1.1. A Féigazgatéi FErtekezlet a fSigazgaté allandé, az Intézmény mikodésének
koordinalasat, a feladatok tervezését és végrehajtisat szolgdld, tandcskozd szerve.
Feladatkorét és miikodési rendjét a f8igazgatd hatdrozza meg. Uléset és el6terjesztései
nem nyilvanosak.

4.1.2. A fdigazgaté a Féigazgatoi Ertekezletet 4ltaldban hetente hivja Sssze. Az értekezleten
allando jelleggel vesznek részt az Intézmény féigazgatd-helyettesel, &s a pénzligyi és
gazdasagi vezetl. Az értekezleten eseti meghivas alapjan a fGigazgat6 dltal meghivott
més személyek — tandcskozasi joggal — a napirendhez kapcsolédodan részt vehetnek.

4.1,3. A meghivokat az értekezlet kezdési id6pontja elétt legalabb 3 munkanappal elébb, a
tervezett napirendi pontokkal egyltt minden érintettnek a Féigazgatoi Titkarsag kiildi
ki, Szintén a Féigazgatdi Titkarsadg feladata az értckezletrdl emlékeztetd készitése,
mely tartalmazza az értekezlet 1d8pontjat, a megjelentek felsoroldsit, az eldre
meghirdetett és az iilésen elfogadott tovabbi napirendi pontokat, valamint az azokhoz
kapcsolédé dontéseket, hatarozatokat. Az emlékeztet6t nyomtatott formaban a
Féigazgatdi Titkdrsdg archivalja az Iratkezelési és Iraftirozdsi Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen. Az emlékeztet6t elektronikus formaban a Féigazgatoi
Titkdrsag minden allandd résztvevOnek megkiildi. Az emlékeztetbknek vagy azok
kivonatanak nyilvanossa tételérdl a f6igazgatd jogktre dontést hozni.

4.1.4. Amennyiben a f3igazgaté, ill. a F8igazgatéi Friekezlet a Kozalkalmazotti Tandcesal,
ill. reprezentativ szakszervezetekkel véleményeztetendd kérdésekben késziil dintést
hozni, a javaslatait hdrom nappal az Ertekezlet el6tt megkiildi az érintetteknek, és azok
képvisel6it meghivija az értekezletnek az adott kérdéseket trgyald szakaszara.

4. 2. Vezetdi Ertekezlet

42.1. A Vezeti Ertekezlet céljai;

a) Az Intézmény miikodését érintd aktualis témdk megvitatasa.

b) Az Intézmény munkatervével és kiallitasi tervével kapcsolatos aktudlis tennivaldk
megvitatasa

¢) A kozépvezetbk &  az  érdekképviscletek  folyamatos tajékoztatasa a
kovetkezdkrol:
e az EMMI adatszolgaltatasi kérései és mitkodéssel kapesolatos elvarasai,
e az [ntézmeény gazdalkodasa, vagyoni helyzete;
o az Intézmény foglalkoztatasi helyzete;
¢ az Intézmény arculatinak, kommunikaciojanak valtozasa;
o az Intézmény nagyprojektjeinek alakulésa;
o aFdigazgatol Ertekezleten hozott, a munkavégzést érinté hatdrozatok;
e fOigazgatdi utasitasok, szabalyzatok kiaddsa, modositasa — és ezek okai,

lényege;

o egyéb, stratégial jelentdségl témak.
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422, A Veretdi Ertekezlet véleményezési jogkdre a napirendben meghatarozott temakra

4.2.3.

terjed ki. A Vezetdi Ertekezlet napirendjét az értekezlet osszehivasakor a f6igazgato
hatdrozza meg. Az értekezletet a foigazgaté havi rendszerességgel hivja 6ssze, irasban,
az &llando jelleggel résztvevket legaldbb 3 munkanappal elébb  tajékoztatva.
Napirendi javaslattal a résztvevk részér0l a ket értekezlet kozott idészakban,
legkésébb az 8sszehivas elétt 5 nappal lehet élni.

Az értekezleten 4llandé jelleggel részt vesz személyesen vagy megbizott Otjan a
figazgatd, a foigazgatd-helyettesek, a pénzligyl &s gazdasdgi vezetd, a tudomanyos
titkar, a Kézalkalmazotti Tandcs, a szakszervezet(ek), valamint minden gyljtemenyi
egység és fdosztalyszintli, osztalyszintli szervezeti egyseg vezetdje. Az értekezleten,
eseti meghivas alapjin — tandcskozési joggal — a napirendhez kapcsoléddan egyéb
meghivottak is részt vehetnek.

4. 3. Muzeumi Tudemanyos Forum

4.3.1.

4.3.2.

A Muzeumi Tudoményos Férum feladata a munkatérsak szakmai és tudomanyos
munkdja szdmara az intézményi nyilvinossag biztositdsa, az Intézmény szakmai ¢s
tudomanyos miikddésével kapesolatos események értekelése, kiallitasi, kutatasi tervek
és beszamoldk, kiadvanytervezetek, tanulmanyi és kurir-utak tapasztalatainak
értékelése. Feladata tovabbd a megvalosult kidllitasok, publikdciok —részletes
bemutatisa-véleményezése, ennck kapesan konzekvencidk rogzitése. Munkdjat a
gylijteményi féigazgatd-helyettes koordinalja.

A Muzeumi Tudoményos Pérum a gyljteményi fGigazgato-helyettes altal elére
(legaldbb 3 nappal korébban) kijelolt idSpontban, 4ltaldban havonta Ul Ossze. Az
értekezleten részt vehet az Intézmény barmely kozalkalmazottja és meghivott kiilso
vendégek.

4, 4. Szervezeti egység szintii értekezletek

44.1.

4.4.2.

A Vezetdi Ertekezlet, ill. minden, a szervezeti egység képviseldinek részvételével
zajlo, a szervezeti egységet érintd témdji tandcskozas eredményérél a résztvevi(k)
koteles(ek) a szervezeti egység munkatarsait tajékoztatni. Az értekezletek rendjét az
adott szervezeti egység vezetSje hatarozza meg. Szervezeti egység szintli értekezletet
legalabb minden hénapban egyszer tartani kell, de 1gény szerint gyakrabban is lehet.
Szervezetl egység-szintii értekezletet az illetékes vezetd vagy a szervezeti egység
kizalkalmazottainak legalabb fele (aldirdsdval igazoltan) hivhat Ossze. Az
ssszehivasrél a szervezeti egység minden munkatdrsat az értekezlet eldtt legalabb 3
munkanappal tdjékoztatni kell.

A szervezeil egység szintli értekezleten a szervezeti egység kotelékébe tartozd minden
kozalkalmazott kételes megjelenni (csak kdzvetlen vezetGje engedélycvel maradhat
tavol). A szervezeti egység(ek) hivatalos tajékoztatdsa irasban mind a szervezeti
egység-szintli értekezletek eredményeirdl, mind pedig a munkatarsakat érint egyéb
kérdésekr8l e-mail formaban térténik (intézményi e-mail cim hasznalataval). A
tajckoztatdsért a szervezeti egységek vezetdi feleldsek.
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4. 5. Intézményi Ertekezlet

4.5.1.

4.5.2.

A fOigazgatd, a féigazgato-helyettesek és az Intézmény pénziigyi és gazdasigi
vezetje ¢Evente legalabb egy alkalommal beszdmolnak az Intézmény teljes
kozalkalmazotti 4llomanydnak és munkatarsainak az Intézmény munkdjarol és
eredményeirdl, és ismertetik jovobeni feladatait, (a feladatok valtozasat), az Intézmény
Munkatervét és Beszamoléjat, valamint a fontosabb beruhdzasokat és személyi-
munkaszervezési valtozasokat.

A munkavédelemmel, tlizbiztonsdggal, katasztrofa-clhéritissal, foglalkozds-
egészségliggyel és hatosdgi  egyittmikodéssel kapesolatos legfontosabb 4
informaciok, valtozdsok és képzési beosztds ismertetése is az Intézményi Ertekezlet
keretében torténik.

5. Bizottsagoek, munkacsoportok

5. 1. Allandé bizottsdgok

5.1.1.

5.1.2.
5.13.

Allandé bizottsigot csak a f6igazgatd jogosult 1étrehozni, irdnyftani és megsziintetni.
Az allandé bizottsdg irdnyltdsara vonatkozd jogkOrét kizardlag az Intezmeény
magasabb vezet§ire ruhdzhatja at.

Az allandd bizottsagok Gigyrendjérdl féigazgatdi utasitast kell kiadni.

Az allandd bizottsagok dontést csak az ligyrendjiikben, illetve az adott bizottsagra
vonatkozé szabalyzatban meghatirozott esetekben és médon hozhatnak. A dontések a
foigazgatd jovéhagyasit kbvetden valnak érvényessé.

. Az Intézmény dllandd bizottsdgai az Ars Decorativa SzerkesztObizottsiga, a

Gylijteménygyarapitasi Bizottsag, a Kolesonzési Bizottsdg, valamint a Tanulmanyi

Bizottsag.

a) Az Ars Decorativa az Intézmény szakmai folydirata (évkdnyve). A
szerkesztésének fellgyeletét ellatd bizottsag dallandd tagjai: a kiadvény
szerkesztbje, a fligazgatd, a gyljteményi féigazgato-helyettes, a tudomanyos
titkéar, valamint a foigazgato altal felkért szakemberek.

b)) A Gylljteménygyarapitisi Bizottsag feladata a gylijteményi egységek A4ltal
vasarlasra felterjesztett miitargyak értékelése és a javaslatok rangsoroldsa, vételi
javaslat elOkészitése. A bizottsag tagjai: f0igazgatd, gylijteményi féigazgato-
helyettes, pénziigyi és gazdasagi vezetd, a gylijteményi egységek vezetdi
(f6osztalyvezetdk) €s a tudomanyos titkar.

¢) A KolcsOnzési Bizottsag feladata a kiils6 helyszinekre sz016 klesdnzési kérések
elbirdlasa, és a kolesbnzés feltételeinek megallapitisa, az illetékes gy(ijtemények
vélemeényének figyelembevételével. A bizottsag tagjai: fdigazgato, gyljteményi
féigazgato-helyettes, pénzligyi és gazdasigi vezetd, a Kommunikaciés és
Ké&zdnségszolgalati Féosztaly.
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d A Tanulmanyi Bizottsdg javaslatot tesz a tovabbképzési tamogatésok
kedvezményezettjeire és mértékére, és véleményezi a tovabbképzési tervet.
Tagjai koziil kettét a Kzalkalmazotti Tanacs, egyet a féigazgatd jelol ki.

5, 2. Ideiglenes bizottsagok, projektesoportok

521, Az Intézményben ideiglenes bizottsdgot csak a foigazgato, illetve a féigazgato-
helyettesek jogosultak 1étrehozni és megsziintetni. Az ideiglenes bizottsagok ;
meghatérozott id6re és/vagy feladatra hozhatdk létre.

52.2. Az ideiglenes bizottsigok {igyrendjét, feladat- és hatéskdret azok létrehozésakor,
legkésébb az elsd iilésen meg kell hatdrozni és irasba foglalni (a dokumentumot a
létrehozonak kell szignalnia).

5.2.3. Ideiglenes bizottsag hatdskbrrel nem rendelkezhet, és nem intézkedhet olyan
kérdésben, amelyet jogszabély, e szabdlyzat vagy egyéb belsd szabalyzat valamely
vezetd kizarolagos hataskorébe utal.

5.2.4. Az ideiglenes bizotisig a hatdskorébe rendelt {igyekkel kapcsolatban javaslattételi
joggal rendelkezik, javaslatait a Féigazgatdl Brtekezlet elé bocsétja, ez alapjan a
déntést a f6igazgatd hozza.

5.2.5. Egyes, speciélis feladatok ellatasara a f8igazgato elkiiloniilt munkaszervezettel nem
rendelkezé bizottsagot, munkacsoportot vagy testiiletet (projektteam-et) hozhat 1étre.
Munkacsoport 1étrehozataldra jogosultak még a fdigazgatd-helyettesek a féigazgato
hozz4jarulasaval. A projektek megvaldsitisara idokeretet kell meghatérozni, a feladat
ellatasdhoz koltségvetést kell rendelni. A fligazgatd a munkacsoportok, projektek
iranyitaséra vonatkozd jogkérét az Intézmény magasabb vezetbire, vezetdire, illetve
munkatarsara atruhdzhatja,

6. A Kozalkalmazotti Tandcesal valé kapesolattartas rendje

6.1. A Kozalkalmazotti Tandcs az Intézmény kozalkalmazottainak részvételi jogait biztositd
testiilete. A Kézalkalmazotti Tanacs 1étszamat, hataskdrét és mitkodését a Kjt. 14.-19.8-
a és a Kozalkalmazotti Szabalyzat szabalyozza.

6.2. A Kozalkalmazotti Tandcsot egyiittddntési jog illeti meg a Kollektiv Szerzddésben
meghatarozott j61éti céld pénzeszkdzok felhasznalasa tekintetében.

6.3. Az Intézmény dontése el6tt a Kozalkalmazotti Tandcesal véleményezteti:
a) az Intézmény belsd szabalyzatinak tervezetét,
b) akdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetét;
¢) a korengedményes nyugdijazds ¢és a megvaltozott —munkaképességil

kdzalkalmazottak rehabiliticiojara vonatkozd elképzeléseket;

d)  akozalkalmazottak képzésével 6sszefliggd terveket; valamint
¢) az Intézmény munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolast tervet;
£ aszocidlis és joléti tervet.

6.4. A figazgaté legaldbb félévente egy alkalommal a Vezetsi Ertekezlet keretében és
szilkség szerint tajékoztatja a Kozalkalmazotti Tanacsot a kozalkalmazottak
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jogviszonyéval dsszefliggs, gazdasigi és szocidlis érdekeit érinté kérdésekrdl, valamint
a részmunkaidds és a hatdrozott idére sz616 foglalkoztatas helyzetének alakuldsarol.

7. Az Intézmény ¢&s szervezeti egységeinek irasbeli képviselete
7. 1. Kiadmdnyozasi jog

7.1.1. A kiadményozasra vonatkozd részletes szabalyokat a Szerz6déskdtés Rendjérol szolo
Szabalyzat, ill. a Gazdalkodasi Szabélyzat tartalmazza.

7.1.2. Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezeté aldirdsaval (kiadményozasaval)
valnak intézményi intézkedésekké. A kiadmanyozds magaban foglalja az érdemi
déntést megeldz8 intézkedés kiadasanak, illetdleg az érdemi ddntés meghozatalanak és
az ugyirat irattarba helyezésének jogat.

7. 2. A foigazgato kizardlagos kiadmanyoezasi jogkére

Kizarolag a féigazgatd irhatja ala az aldbbi dokumentumokat (dokumentaciokat):

a) a minisztercknek, allamtitkdroknak, orszdgos szervek és szervezetek vezetOinek,
vezet§ korménytisztviselGknek, valamint a tarsintézmények vezetSinek kdzvetleniil
cimzett iratok;

b) az Intézmény terveinek, kbltségvetésének jovahagydsaval, modositasaval kapesolatos
ligyiratok, és a végrehajtasra vonatkozd kdltségvetési beszamold;

¢) az Intézmény egészénck mikodésével, ellendrzésével kapesolatos rendelkezések;

d) az Intézmény SZMSZ-ének az irdnyitd szerv jovahagydsdval t6rténd kiadésa,
modositdsa;

e) aKollektiv Szerz8dés megkdtése, modositisa; a Kozalkalmazotti Szabalyzat alairdsa,

/) f6igazgatdi utasitdsok kiadasa, a szervezeti egységek ligyrendjének jovahagyasa, belso
szabalyzatok hatdlyba léptetése vagy hatalyon kivill helyezése;

g} abels6 ellendrzés éves munkatervének jovahagydsa;

k) a jutalmazasi keret és a jutalmazas feltételének megéllapitdsa, dontés jutalmazdsi
kérdésben a fGigazgato-helyettesek és a flosztalyvezetSk javaslatainak figyelembe
vételével,

i) munkaltatdi jogkér gyakorlasaval kapcesolatos ligyiratok;

J)  Kkitiintetési javaslatok;

k) a kizarOlag fOigazgatoéi hataskorbe tartozd szerzédések (a pénziigyi és gazdasagi
vezetd ellenjegyzésével);

/) Allami és alapitvanyi palyazati dokumentaciok.
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7. 3. A féigazgati-helyettesek és a pénziigyi és gazdasdgi vezetd kiadmanyoz4si jogkire

Az fizemeltetési és fejlesztési f8igazgato- helyettes, a gylijteményi féigazgato-helyettes €s a
pénziigyi és gazdasdgi vezetd irhatjik ald a kovetkezd dokumentumokat (dokumentaciokat):

@)
b)
¢

dj

a minisztériumokhoz, tarsintézményekhez és més szervekhez cimzett azon iratok,
amelyek nem tartoznak f6igazgatdi hataskdrbe;

a hatiskoriikbe utalt szakteriiletek vagy szervezeti egységek milkddéscvel,
ellendrzésével kapcesolatos rendelkezések;

a mindenkori hatalyos fSigazgatéi utasitds szerint az atruhdzott hatiskdrbe tartozd
munkaltatéi jogkdr gyakorlasdval kapesolatos {igyiratok;

a kotelezettségvallalasokrdl szol6 szabalyzatban meghatarozott szerzOdések (kizarolag
névre szold irasbeli meghatalmazés alapjan vagy a foigazgato tartds tdvolléte /
akadélyoztatdsa esetén, a helyettesitési rend szerint);

mindazon {igyiratok, amelyek kiadmanyozisét szabélyzat, utasitds a hataskériikbe
utalja.

7. 4. A féosztdlyvezetdk és osztalyvezetdk kiadmanyozasi jogkdre

A foosztalyverzetSk, osztalyvezetk irhatjék ald a feladatkoriikbe rendelt ligyekben mindazon
iratokat, amelyek kiadményozasa nem tartozik a 7.2. és 7.3. pontokban meghatarozott vezetdi
hataskdrokbe.

7. 5. Aldirasi jog atruhazasa

@)

b)

d)

A f8igazgaté az Intézmény nevében Onélléan jogosult alairni, kiveve minden olyan
eseményt, amelynek gazdasagi vonzata van.

A f8igazgatd nevében — akadalyoztatisa esetén — feladat- és hataskorcben a
helyettesités rendje szerint eljard vezeté jogosult alaimi a féigazgatd neve felett ,,)h”
jelzéssel.

Az aldirdsi joggal felhatalmazést, illetve annak megsziintetéset (megvonasat) a
hataskori jegyzék szabalyozza, mely a Gazddlkoddsi Szabdlyzat része. Ennek
melléklete az aldfrasra jogosultak nevét, valamint aldirds-mintdjat, tovabba
jogosultsaguk korét, mértékét és egyéb adatait tartaimaz6 dokumentum.

A jogositott személy akadalyoztatasa (tavolléte) esetén az alirasi jogot a szolgalatilag,
illetve munkakérileg magasabb beosztasuak gyakorolhatjak.
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8. Kételezettségvallalds, ellenjegyzés, érvényesités, utalvinyozis

8.1.

8.2.

A kotelezettségvallaldsra jogosultak korét, a kotelezettségvillalds értékhatarat
személyre Iebontva a Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvinyozds és érvényesités
rendje hatdrozza meg. A kotelezettségvallalds kizardlag a pénziigyi és gazdasagi vezetd,
vagy az 4ltala irdsban kijellt személy ellenjegyzésével, irdsban érvényes.

Ugyanazon gy, illetve gazdasdgi cselekmény sorin ugyanaz a személy
kotelezettségvallalo ¢s ellenjegyzd vagy utalvanyozd és ellenjegyzé nem lehet, viszont
ugyanaz a személy kotelezettséget is véllalhat, és utalvinyozhat is. Az érvényesitd
személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra jogosult személlyel.
Az rvényesitést végz0 és a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.
Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozési, ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki e tevékenységét kdzeli hozzatartozdja vagy a maga javara
latna el.

8. 3. A kiotelezettségvillalas vendje

8.3.1.

8§.3.2.

8.3.3.

A fBigazgato a kotelezettségvallaldsi, illetbleg a kdvetelés-clbirasi jogkdrt értékhatarra
vald tekintet nélkiil gyakorolja. Akaddlyozatasa (tdvolléte) esetén a helyettesitésére
vonatkozd rend szerint kell eljarni. A f0igazgato-helyettesek, pénziigyi és gazdasigi
vezetd, fBosztalyvezetSk, osztilyvezetbk ¢és egyéb személyek engedélyezett
kitelezettségvallalasi, illetSleg kovetelés-elirdsi jogkdre — kizérdlag a szakmai
illetékesség szempontjabdl hozzdjuk tartozé terilletre vonatkozdan - a mindenkori
kiilon szabdlyozds szerinti értékhatarig terjed.

A kotelezettségvallalisnak elbiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia. A

kotelezettségvallalas eldtt az ellenjegyzésre jogosultnak meg kell gy6zddnie arrol,

hogy a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi eldirdnyzata
biztositja-e a fedezetet, azaz:

@) jévahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotdtt, a
kotelezettségvallalas tirgydval sszefliggd kiadasi elGiranyzata rendelkezésre all-
¢, illetve a befolyt vagy véarhatdan befolyo bevétel biztositja-e a fedezetet;

b) az clbirdnyzat-felhasznaldsi terv szerint a kifizetés idGpontjdban a fedezet
rendelkezésre all-e;

¢) akotelezettségvillalds nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkozé szabalyokat.
Amennyiben a kitelezettségvallalas nem felel meg a fenti feltételeknek, az ellenjegyz0
irasban tgjékoztatja a kotelezettségvallalét, illetve a foigazgatdt. Ha koltségvetési
szerv vezetGje a tdjékoztatds ellenére irdsban ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyzot, az
koteles az utasitisnak ecleget tenni. E tényrdl a feliigyeleti szerv vezet8jét
haladéktalanul irdsban értesiteni kell. A felligyeleti szerv e jelentés kézhezvételétdl
szamitott 8 munkanapon beliil kiteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni
az esetleges felelGsségre vondst.
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8. 4. Ervényesités

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

Az érvényesités a vonatkozé bizonylaton (ckményon) szereplé  adatok
jogosultsdganak, Osszegszerli helyességének, a fedezet és az alaki kévetelmények
meglétének az ellenérzése és igazolasa. Az érvényesités a teljesités szakmai
igazolasan alapul.

A7 érvényesités megtorténtét a bizonylat megfelel zéradékolasaval es alairasaval kell
igazolni. Az érvényesités zdradékoldsra szolgalo nyomtatott Girlap vagy bélyegzd
felhasznéldsaval, a forma-, illetve szabvAnynyomtatvanyok esetében, pedig megfeleld
rovatok kitoltésével végzendd el. A bizonylat érvényesitésének idében az
utalvanyozas és az ellenérzd ellenjegyzés elétt kell megtorténnie,

Ervényesitési jogosultsaggal a gazdasdgl fSosztalyvezetd vagy a figazgato altal
irdsban megbizott, az Avr. szerinti pénziigyi-szdmviteli képesitési személyek
rendelkezhetnek.

Az érvényesitésnck az érvényesitve” megjeldiésen Kkiviil tartalmaznia kell a
megallapitott dsszeget és a kdnyvviteli elszdmolasra utald fékonyvi szamlaszadmot is.

8. 5. Utalvinyozas

8.5.1.

8.5.2.

8.5.3.

8.5.4.

8.5.5.

8.5.6.

Az utalvinyozdsi jogosultsig kére és mértéke (értckhatdra) azonos a
kotelezettségvallalasi jogosultsdg korével és mértékével (értékhatéraval).
Utalvanyozni az érvényesitett okmdanyra rdvezetett igazolassal lehet.

Nem kell kiilén utalvanyozni a termékértékesitésbdl, szolgdltatdsbol szamla,
egyszerlisitett szamla, szdmldt helyettesitd okmany, atutaldsi postautalvany alapjén
befolyd bevétel beszedését.

Az Intézmény pénzeszkizeit kezeld Magyar Allamkincstar és a pénzintézetek Utjan
teljesitendd kiadasok, illetve beszedendd kovetelések (bevételek) utalvanyozésanak
rendjére az Gn. alairdsi cimpéldanyokon foglalt el6irdsok az iranyaddk.

A Magyar Allamkincstarndl (MAK) vezetett szamlak, illetve az OTP Nyrt-nél vezetett
Lakéasépitési szamla felett rendelkez6k bejelentéscre, az alairasok érvényességének
feltételeként megkovetelt alafrasi rendre, a valodisdg igazolasdra szolgld zéradék
alaki kévetelményeire, az altaldnos eljarasi rendre a Magyar Allamkincstar, illetve az
OTP Nyrt. eléirasait kell alkalmazni.

A hazipénztar altal kezelt pénzeszkozOk kezelésénél keletkezd bizonylatok
érvényesitésére, utalvanyozdsara ¢s ellenjegyzésére, illetve ellendérzésére a fenti
pontban foglaltak irdnyadék. Minden, a fentiekben nem szabalyozott kérdésben a
JKotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozds ¢&s érvényesités rendje” €s a
vonatkozd jogszabalyok eldirasai irdnyadok.
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9. A gyiijtemények miikodtetése

9.1 Gyiijteménygyarapitis

Az Intézmény vagyonkezelésében lévlé gylijtemények képezik az Intézmeény tdrzsanyagat,
melynek gyarapitdsa a kévetkezé modokon lehetséges:

1.

Gylijtés — kiilsd helyszini gylijtés, vagy terepbejaras eredményeként.

2. Ajandékozds (6rdklés) — Maganszemélyek vagy mas jogi személyek adltal az

Intézményre hagyomdnyozott, tovabba ajandékba felkinilt mtitdrgyat az illetékes
gyljteményt irdnyité fSosztilyvezet§ és a gylijteményi foigazgato-helyettes,
javaslatdra a fGigazgatd fogadhat el. Az ajandék elfogadasa minden esetben
qjdndékozasi szerzddés megkttésével torténhet, a szerz6déskotés altalanos szabélyai
szerint, Feltételhez vagy kotelezettséghez kotott hagyaték elfogadasara vonatkozo
nyvilatkozatot, illetve az ilven ajdndékra vonatkozd ajandékozasi szerzddést a pénzigyi
¢és gazdasagi_vezetOnek is ellen kell jegyezni. Hagyaték csak érvényes végrendelet
vagy jogerds kozjegyz6i végzés alapjan, ajandék csak érvényes szerzédés alapjan
keriilhet beleltarozasra.

Vétel — A miitargyvasarlasra fordithaté keret felhaszndlasdra a gylijteményi
féigazgatd-helyettes kbzéptavu tervet készit eld, melyet a t6igazgaté hagy jova. Bz a
terv meghatarozza a gylijteménygyarapitas £ irdnyait és fontosabb szempontjait.

A fSosztalyvezetdk a gyljteményi foigazgatd-helyettes véleményével ellatott vasarlasi
javaslatot irdsban terjesztik el6 és juttatjak el a féigazgatohoz, legkésébb a vasarldsi
javaslatok véleményezésére Osszehivott Gyljteménygyarapitasi bizottsagi értekezlet
el6tt egy héttel. A vasarlasi javaslatnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a) atargy pontos meghatarozésa,
b) atargy tulajdonosanak adatai,

c) a felajanlott vételar, illetve a fizetés kiilon feltételei (példaul reészletfizetési
lehetbség),

d) aszerzeményezési javaslat révid indokolasa.

A Gylijteménygyarapitasi Bizottsadg értekezletén a fSosztélyvezetdk a targy egyidejli
bemutatasaval (ha ez nem lehetséges, fotddokumenticidval) szoban is elterjesztik
javaslataikat. A javaslatok elhangzasit kovetGen az értekezlet rangsorolja a
javaslatokat. A vasdrlasi javaslat végs6 jovdhagyasa a foigazgato jogkore.
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4. Hivatalos 4tadds — kozigazgatdsi, birosigi vagy mds szervek hatarozata alapjén,
esetleg megsziing intézményt6l, szervezettdl ingyenesen atvett darabok esetében. A
hivatalos atadast a jogerSs rendelkezés alapjan lehet végrehajtani. A miitargyak
hivatalos atvételére a f6igazgatd jogosult.

5, Csere — Maganszemély, jogi személy vagy mis kozgylijtemény és az Iparmivészeti
Mizeum koz6tt miitirgycsere csak olyan esetben johet létre, amikor a megszerzendd
tirgy a gyljtemények szempontjabél fontos muzealis, tudomanyos értékti. Cserébe
csak az Iparmiivészeti Miizeum széméra nélkillozhetd targy ajanthato fel. Cseretargyra
az illetékes foosztalyvezetd tehet a gylijteményi f8igazgaté-helyettes dltal jovahagyott
javaslatot. A miitargycserét a foigazgato javaslatira az emberi er6forrasok minisztere
engedélyezi, A miitargycserét csak részletes indokoldssal és dokumentéicidval
kiegészitett csereszerz8dés alapjan lehet végrehajtani.

6. Sajat el6éallitast anyag — A sajat eléallitds az Intézmény restaurdtorai vagy maés
alkalmazottai 4ltal készitett, altalaban mésolati, illetve segédanyagokra vonatkozhat.
Ilyen tirgyak lehetnek makettek, modellek, masolatok stb. A sajat elBallitisa térgyakra
ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint a térzsanyag egyeb miitargyaira.

9.2 A gylijtemények nyilvantartdsa

A Muzeum gylijteményeinek nyilvantartisira a muzedlis intézmények nyilvéantartsi
szabalyzatardl sz616 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet alkalmazandé. Az Intézmény kdzponti
mitargynyilvantartast alkalmaz. Az Intézmény sajat gytijteményei szamara beérkezd
miitdrgyak elsé nyilvantartisba vételére — azok tovabbi feldolgozasaig — a kdzponti
gyarapodasi naplé szolgdl. A gyiijteményi osztalyok igényei alapjan Adattar vezetGjének
feladata a beérkezett 4j targyak leltari szdmainak kozponti kiadédsa a gylijteményi egységek
szaméara.

Az illetékes fdosztalyvezetd gondoskodik arrél, hogy a tirgyon, azt nem sértd modon, a leltari
szamot feltiintessék.

A gyarapodasi okiratok, tovdbbd a miitdrgyak tudomanyos meghatérozasa és méressel
megallapitott, illetve dokumentumokkal alatamasztott ismeretek alapjan a targyakrél az egyes
gylijteményi osztalyokon leirokarton készil. Az igy meghatdrozott tirgyak bevezetésre
kerillnek az Intézmény gyljteményi szakleltirkényvébe. Az Intézmény hagyomanyos
szakleltirkényvét az Adattér kezeli.

A szakleltarkonyvbe csak a Magyar Allam kizarolagos tulajdondt képezd ¢s az Intézmény
Muzeum kezelésében 16v6 miitdrgyak adatai keriilhetnek. A szamozott oldalakbol éllo
leltarkonyvet a féigazgaté alairdsaval és az Iparmilvészeti Muzeum hivatalos bélyegzéjével
hitelesiti.

A leltarkdnyv vezetését a f8igazgato rendszeresen ellendrzi. Az Intézmény leltarknyveirdl az
Adattar mutatot készit.
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A fent meghatarozott adatok alapjan az Intézmény anyagardl a feldolgozast és a hozzaférést
segitd szdmitogépes adatbazis is késziil,

Az Intézményben kiilon nyilvantartas késziil a letétként Srzétt mGtargyakrol (letéti napld),
amelyet szintén az Adattdr kezel. Az Intézménybe restaurdlasra vagy kiallitasra beérkezd
miitargyakrél, illetve a hasonld célbdl, az Intézményb6! ideiglenesen kikeriilt miitargyakrol a
Kiallitas-szervezesi Osztdly vezet nyilvantartast, illetve a targyak a gylijteményekben vezetett
mozgatasi napldba is bekerlilnek. Kiilon nyilvantartast vezet a Konyvtdr, a konyvtar
dlloméany leltarozasara vonatkozd jogszabdlyok szerint, kivéve a Konyvtarhoz tartozod
muzealis gylijteményi egységeket, amelyet a fenti szabélyok szerint kell nyilvantartani,

9.2.1 A miitargyak nyilvantartisa:

1. Minden leltarozott targy bevezetésre keriil az Intézmény kdzponti iparmiivészeti
szakleltarkonyvébe, amelyet az Adattar vezet,

2. Minden leltdrozott targyrél dokumentacios fotdval ellatott leird kartont kell késziteni,
a szakleltarkonyvben szereplé leirds adataival megegyezen. A leird kartont a
gyljtemény kezelésével megbizott muzeologus a Nyilvdntartdsi Szabdlyzat szerint,
nevének feltlintetésével késziti és a gylijtemény vezetdje ellendrzi. A leird karton két
példanyban készll, az egyik példanyt az Adattar altal kezelt kézponti nyilvantartasba
kell besorolni. A masik példanyt a gytlijteményi egységek Orzik.

3. Minden miitargyat, melyet a gylijteményvi egység kezel, a helyrajzi napléba be kell
vezetni. A helyrajzi napld tartalmazza a fSosztalyon Orzdtt leltari targyak leltari
szamat ¢s elhelyezésitk jelzéséf. Szamozott oldalakbol all, és az illetckes
féosztalyvezetd alairdsaval és az Intézmény hivatalos bélyegzdjével hitelesiti. A
helyrajzi naploba csak a leltérkﬁnyvben szerepld adatokkal megegyezSeket lehet
bejegyezni.

4. A leird kartonok elkészitésének meggyorsitasdhoz, illetve a kutatds és hozzaférés
elésegitésére a muzeum digitdlis mitargynyilvantarté rendszert hasznal, amelybe
szintén minden leltarozott miitargyat be kell vezetni, a szakleltarkényvben szerepld
leiras adataival megegyezden.

A nyilvantartasban szerepl$ adatokat a kutatds Gj eredményeinek alapjan folyamatosan kell
modositani vagy kiegésziteni. Errél a gylijtemények fosztilyvezetdi kitelesek gondoskodni.

A nyilvantartasok kezelésérdl, nyilvanossa tételér6l a Nvilvdantartasi Szabdlyzar rendelkezik, a
muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarél szolé 20/2002 (X.4.) NKOM rendelettel
dsszhangban,
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9.2.2 Az Intézményben Grzbtt (tirolt) nem sajdt vagyonkezelésii matargyak kezelése
Letét

Letéti megSrzésre maginszemélytdl vagy més jogi személytdl csak az Intézmény
gylijtékorébe tartozd muzedlis értekll targyat lehet atvenni. A letéti megBrzésrdl az illetékes
foosztalyvezetdnek a gylijteményi figazgato-helyettes 4ltal jovahagyott javaslata alapjan a
féigazgatd dont.

Letéti megdrzésre csak a miitargy tulajdonosaval vagy szabalyszer(l meghatalmazassal
rendelkez6 hivatalos képviseldjével kotott frasbeli szerzédés alapjan lehet miitargyat atvenni.

A szerz6désnek tartalmaznia kell tételesen és azonositasra alkalmas modon a letétbe atvett
targyak leirésat, llapotat, a letéti megérzés indokat ¢és az Orzés ellenértéket

A letéti targyakat az illetékes gylijteményi egységek kezelik. A letéti meglrzésre atvett
targyakat elkiilonitett raktarban vagy raktari részben kell térolni, és a letéti targyak napldjaban
kell nyilvantartani. A letéti trgyak naplojat Ggy kell vezetni, hogy abbol a targy azonosithatd
és tarolasi helye megéllapithaté legyen. Ennck érdekében a targyakat azonositd jellel kell
ellatni.

A letéti megdrzésre Atvett targyakért az Intézmény a Polgari Torvénykdnyvrdl szolo 2013, évi
V. torvény (a tovibbiakban: Ptk.) szerinti letéti felelOsséget véllal, ezért azok kezelésére,
megfrzésére és 4llaguk megdvasara a gyljteményekre vonatkozo rendelkezések az irdnyadok.

A letéti megbrzésre dtvett targyakkal egyiitt kell nyilvantartani &s tarolni a hivatalos
rendelkezés vagy birosagi végzés alapjan hivatalos megSrzésre dtvett targyakat is.

9.2.3 Egyéb okbél az Intézményben ideiglenesen drzbtt targyak kezelése

Mitargyat kiallitdsra, tanulményozésra, tudoményos feldolgozasra, kutatisra, miitirgy-
meghatérozasra, vésarldsi javaslathoz, kiviteli engedélyezésre vagy egyéb okbdl csak az
illetékes féosztdlyvezetd 4ltal aldirt Atvételi elismervény elienében lehet atvenni, a
gylijteményi f6igazgato-helyettes vagy a f6igazgatd engedélyével.

Az ilyen, ideiglenesen az Intézményben Orziit tdrgyakat az Intézmény gylijteményeitol
elicilonitve, lehetSleg zart helyen, a vagyonvédelmi kovetelményeknek megfelelden kell
tarolni.
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9.3 A gyiijtemények revizidja

A nemzeti vagyon védelmére és az Intézmény gyljteményeirdl késziilt nyilvantartas
hitelességének fenntartisdra meghatarozott idszakonként, ismétldédden a gyljtemenyeket a
leltArkonyv alapjan ellendrizni kell, a muzedlis intézmények nyilvantartdsdaban szerepld
kulturalis javak revizidjardl és selejtezésér6l szoldé 51/2015, (X1 13.) EMMI rendeletben
foglaltak szerint.

9. 4 A gylijtemények raktdrozisa

A miitargyak sértetlen megdrzését az allagukat megdvd és a biztonsagi kdvetelményeknek
megfeleld raktirakban kell biztositani. A kiilénleges értélli miitargyakat kiilonleges
biztonsdgll helyen (példdul péancélszekrényben vagy specialis biztonsdgi berendezéssel
felszerelt helyiségben) kell tarolni.

A gylijteményi raktarakban csak az Intézmény tulajdondban levé és leltdrozott miitargyakat
lehet ethelyezni, egyéb targyakat — kiilon raktar hijan — csak elkiilonitett raktari részben.

A raktdri rendet Ugy kell kialakitani, hogy a mitargyak a lehetd legkisebb veszéllyel
azonosithatdk, illetve mozgathatok legyenek.

A raktarban 8rzdtt vagy egyéb helyen tarolt miitargyak allagat veszélyeztetd barmilyen okot
(rovarok, viz, fertézés, ragcsélo, taroldeszkdz hibaja stb.) haladéktalanul jelenteni kell az
illetékes foosztalyvezetdnek és/vagy a miitdrgyvédelmi felelésnek, akinek sajat hataskdrében
késedelem nélkil kezdeményeznie kell a féigazgatonél, a gylijteményi féigazgato-helyettesnél
vagy a pénziigyi ¢s gazdasagi vezeténél a szitkséges intézkedések elrendelését.

A raktarban (vagy a taroléeszkozben) csak por- és fertdzésmentes miitargyat szabad
elhelyezni. Fertdzésveszélyes mitargyat csak megfigyelés utin szabad a raktarban elhelyezni.

A mitargyak raktari elhelyezését a helyrajzi napldban régziteni kell.

A barmilyen okbol torténd utélagos ellendrzés érdekében a kizardlag raktari célokat szolgald
helviségek nyitdsardl és zarasardl nyilvantartast kell vezetni.

A raktari nyilvantartasban fel kell tiintetni a nyitas és a zérds pontos idépontjat, valamint a
raktarban tartozkodd személyeket. A raktari helyiségek nyitdsdnak és zardsanak részletes
szabalyait a kulcskezelés rendjét szabalyozd Beléptetés és kulcskezelés rendje c. szabdlyzat
tartalmazza.

A gylijteményi egységek 6rzésére bizott targyak Intézményen beliili mozgatasarol mozgatasi
naplét kell vezetni.

A mozgatasi naplok szamozott oldalakbol édllnak, és a fSosztdlyvezetd aldirasdval hitelesiti
6ket. A naplokban fel kell tiintetni a miitargy kiaddsanak datumat, a mitargy leltari szamat és
megnevezését, valamint a kiadésok céljat (példaul: kiallitas, allando kiallitas, fot6zas, kutatas)
és a targy allapotaban esetleg bekdvetkez6 barmilyen valtozast.
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A mitargy atadojanak és atvevéjének aldfrasdval kell igazolnia a kiadas megtorténtét. A
mijtargy visszavételét a pontos ddtum feltlintetésével a mozgatdsi naploban is igazolni kell. A

[T

mozgatasi naplét a foosztalyvezetd dltal megbizott személy vezeti.

A raktarakat (illetve taroléeszkozoket) az illetékes gylijteményi egység kezeli. A raktari
rendért, a raktdr nyilvantartdis és a mozgatdsi naplé szabalyszeri vezetéséért a
f8osztalyvezetd felelbs.

9.5 Restauralas, konzervilas

A mitirgyak tervszer(l restaurdlésa és konzervaldsa érdekeben a gylijteményeket vezetd
féosztalyvezetdk javaslatanak figyelembevételével a gyljteményi féigazgatd-helyettes éves
restauralasi tervet készit, melyet a féigazgatd hagy jova, a pénziigyi és gazdasdgi vezetOnak a
sziikséges anyag- és felszerelés-beszerzéseket, esetlegesen szikséges killsd munkatars-
jgénybevételt tudomasul vevd ellenjegyzése mellett. A terveknek tételesen tartalmazniuk kell
az clvégzendd feladatokat, ezek varhatd kiils6 ¢s belsd erbforrasigényét. A jovahagyott
restauralasi terv betartasaért a foosztalyvezetbk feleldsek.

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

Miitargy anyagéra, szerkezetére vagy technikéjira vonatkozd, roncsoldssal jard vizsgalatot
csak a gylijteményi fSigazgaté-helyettes javaslatdra, a foigazgato irasbeli engedélye alapjén
lehet elvégezni.

A restaurdlds és mitargyvédelem feladatait részletesen a Miidrgyvédelmi és Restaurdldsi
Szabdlyzat tartalmazza.
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10. Tudomsdinyos kutatais
10. 1 A kutatasra venatkozo dltalinos szabalyok

Az Intézmény kezelésében vagy Orzésében levé miitargyakra vonatkozdan az Intézmény
tudomanyos munkakdrben foglalkoztatott munkatérsal szabadon végezhetnek kutatasokat,
azok publikaldsahoz azonban a f3igazgatd vagy helyettese engedélye sziikséges.

Az irdnyitd szerv vagy a f0igazgatd elrendelheti egyes mitargyak vagy gyljteményrészek zart
gyljteményként valéd kezelését, amelynek kutatisat belsé és kils6 kutatdk részére a
gylijteményi f6igazgato-helyettes javaslatira csak a foigazgato engedélyezheti.

Az Intézmény kutatasi tervében szerepld feladatok teljesitésére belsé munkatarsak részére
kiilon kutatasi engedély nem sziikséges.

Kiilsé kutatok csak elGzetes engedély alapjan végezhetnek az Intézményben tudomanyos
tevékenységet. A kutatdsi engedélyt az illctékes f8osztalyvezetd javaslatira a féigazgatd adja
meg.

Visszavonhatd a kutatdsi engedély, ha a kutatd nem tartja be az Intézményben munkarendjére,
a gydjtemények kezelésére vonatkozd szabalyokat vagy az engedélyben meghatarozott
feltételeket, valamint a Kutatdsi Szabdlyzatot.

Az Intézmény gyljteményeinek munkakéri kotelességként torténd tudomanyos feldolgozasa
sordn késziilt segédanyagok (fotd, jegyzet stb.), illetve kutatasi eredmények — a személyhez
f{iz6d6 szerzdi jogok fenntartdsa mellett — az Intézményt illetik.

A kutatassal kapcsolatos részletes szabalyokat a Kutatdsi Szabdlyzat tartalmazza.

10.2 Kutatdsi segédanyagok és dokumentumok gyiijtése és feldolgozasa

Az Intézmény gylijtékorébe ill6, a kutatast segité irasos, képt és hangzé dokumentumok
gvlijtése, feldolgozésa és megbrzése az Adattar feladata.

Az Intézmény dolgozdinak kételességik egy tudomanyos kutatas lezardsakor az Altaluk
készitett, de az Intézményt illetd kutatdsi segédanyagokat és dokumentumokat az Adattirnak
megOrzésre és feldolgozasra atadni.

Az Intézmény &ltal rendezett kiallitasok rendezéi munkajuk végeztével kitelesek a teljes
kiallitasi dokumentacidt megdrzésre az Adattarnak atadni.

Az Adattar egyéb mbdon t6rténé gyarapoddsat (hivatalos atadés, ajandék, hagyaték, csere
stb.) az Adattir vezetjének javaslatara a féigazgatd engedélyezi.

Az Adattar érzésében 1év0 segédanyagokat és dokumentumokat leltarozni kell.

Az Adattar Orzésében levd mitargyak leltdrozasira és nyilvantartasdra vonatkozoan a
gylijteményi egységek feladatai az iranyadok.

Az adattari anyagrol a kutatas szamara nyilvantartast kell késziteni.

Bels6 kutatdk engedély nélkil, kiilsd kutatdk az Adattar vezetdjének javaslatira a féigazgatd
vagy helyettesei engedélyével hasznalhatjak az Adattarat.

78




10.3 Kézremiikidés miitirgyak védetié nyilvanitasdban

A hatdlyos jogszabilyok alapjdn az Orokségvédelmi hatosag iltal lefolytatott védette
nyilvanitasi eljardsban az Intézmény szakvéleménnyel mfikodik kozre, a hatésg felkérése
alapjan. A szakvélemény elkészitését az illetékes gylijteményi egység végzi. Az eljarassal
kapesolatosan keletkezett iratokat a Titkdrsag tartja nyilvan.

10.4 Kozremiikidés a kiviteli engedélyezési eljarasban

A kulturdlis javak kiviteli engedélyezésének részletes szabdlyairdl sz6l6 hatalyos jogszabaly
alapjan a hatdsag felkérése alapjén az Intézmény szakvelemény készitésével kozremiikddik a
Forster Kozpont 4ltal folytatott kiviteli engedélyezési eljdrasban.

11. Kiallitasok Iétrehozasa €s lizemeltetése

11.1 Kigllitasok iétrehozasa

Bérmilyen kiallitds szellemi és anyagi megvalosuldsaért a f8igazgato altal megbizott személy
vagy személyek a feleldsek.

| Kiallitast csak a Vezetdi Ertekezlet altal jovahagyott kiallitasi terv alapjan lehet rendezni. A
Kiallitasi tervnek tartalmaznia kell a forgatokdnyvet vagy szinopszist, a kiallitashoz késziilé
kiadvanyok tervét, a PR- ¢és marketing tervet, a muzeumpedagdgiai programot es a
koltségvetést. Meg kell hatdrozni tovabbd a targyak 4llagmegdvasdhoz és a kidllitas
egészének védelméhez szitkséges killonleges feltételeket. A kiallitasi tervet a kiallitas
bezarasat kdvetSen az Adattar megdrzésre atveszi.

A kiallitds kuratorat a féigazgatd jeloli ki. A kidllitds megépitését és lebontésat a Kiallitds-
szervezési Osztaly altal kijelslt kiallitasi programfelelds iranyitja és elienSrzi,

A kiallitasok tervezésekor, tovabbé az épités és lebontas megkezdése eldtt az Uzemeltetési
Féosztaly vezetSjét és a Biztonsagi Féosztaly vezetdjénck véleményét ki kell kérni.

A kiallitas megnyitisa elbtt arrdl a Biztonsigi Fdosztdly kép / videofelvételt készit. A
kiallitast — annak megnyitdst kdvetden — szakmai dokumentalas céljabdl is meg kell
brokiteni videofelvételen, errdl a gyfijteményi fSigazgato-helyettes a kiallitds rendezdjének
kizremikodésével gondoskodik. A felvételt az Adattar Orzi.

A kiallitasok létrehozdsanak rendjét részletesen a Kidilitdsi Szabalyzat tartalmazza.
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11.2 Kiallitasok iizemeltetése

Az Intézmény nyitva tartdsat a 2/2010. (I. 14.) OKM rendelet a muzedlis intézmények
mikddesi engedélyérdl rogziti. A kiéllitasok nyitva tartasat indokolt esetben a fligazgatd
valtoztathatja meg.

Az Intézmény nyitvatartasi idején kiviil kiallitast csak a f8igazgaté kiildn engedélyével, az
ligyeletes muzeoldgus ¢és a Biztonsagi Fésztaly vezet§jének elézetes értesitésével, kiildn
kisérével lehet megtekinteni.

A kiallitasok szakmai felligyeletét az [parmiivészeti Mizeum munkatarsai latjak el a Kiallitas-
szervezési Osztily altal Osszedllitott {igyeleti beosztas alapjan. A beosztdst a Biztonsagi
Foosztalynak is meg kell kiildeni. Az Ugyelet ellatdsanak kotelezettségét a jelen SzMSz 111.4.4.
pontja régziti.

Az Ugyeletes akaddlyoztatasa esetén tartozik — az lgyeleti szolgilatra kotelezettek kézil —
helyettesitésérol gondoskodni. A helyettesitést elére jelenteni kell a Kiéllitds-szervezési
Osztaly, valamint a Biztonsdgi Féosztaly vezetdjének. vezetdjének.

Az Ugyeleti megbizds hétf6t6l vasdrnapig szol. Hétfén a munkaid6 tartamara, keddtdl
vasarnapig a kiallitdsok nyitva tartdsanak iddtartamara. Az Ggyeletes kdtelessége nyitaskor és
zéraskor, valamint napk6zben legalabb egyszer a kiallitdsok rendjét és biztonsagat ellendrizni.
Barmilyen rendellenesség esetén munkanapokon haladéktalanul jelentést kell tennie az
illetékes vezetOnek, pihend- és tinnepnapokon joga ¢s kotelessége sajat hataskorében, teljes
felelosséggel intézkedni. Az tgyeletes feladatkore pihen6- és linnepnapokon kiterjed az
Intézmeény latogatoterei rendjének és tisztasaganak biztositaséra is.

Az egyes kidllitasok Ttzemeltetéséhez kidilitdsi miitargyvédelmi eldirast készit a
mutargyvédelmi felelds fOrestauratorral egyltt a kiéllitds szakmai rendezdje. Ebben
feltiintetik a kiallitdsban elhelyezett kiilonds kezelést és figyelmet igényld targyakat, a
kiallitasban elhelyezett miiszerek helyét és ellendrzésik gyakorisagat. A kiallitasi sillabuszt a
foigazgatoi titkarsdgvezetd juttatja el e-mailben mellékletként valamennyi kiallitasi iigyeletet
ellaté muzeologushoz, illetve restaurdtorhoz, egy kinyomtatott példanyat a kiallitds
fennaliasdig a szakmai rendezé az figyeleti napléhoz mellékeli, az figyeletesek lattamozzak.

Az Ugyeletr6l naponta napldt kell vezetni, fel kell jegyezni benne a nyitva tartd kidllitdsokat,
az ellendrzd szemlét végzok nevét, a kidllitasi teritleteken tortént eseményeket, a killitdsokon
észlelt rendellenességeket és az elharitasukra megtett intézkedéseket, valamint régziti a
miitargyvédelmi mérések eredményeit.

Az Ugyeleti naploba az ligyeletes és a Biztonsagi Foosztaly képviseldje tesz bejegyzéseket. A
kiallitds nyitasat-zdardsat az tligyeletes jegyzi be, a bejegyzést a Biztonsagi Fdosztily
képviselGje és az 6rség jelenlévd tagja is alairja. Az tigyeleti naplod vezetését a f0igazgatd
rendszeresen ellendrzi, és szlikség esetén intézkedik a jelzett problémak megoldasarol.
Miitargynak az allandé és idGszaki kiallitasrol atmeneti idére (példaul fotézasra, vizsgalatra,
restaurdlasra stb.) wvald kivételét az illetekes gyljteményt vezetd {fOosztalyvezetd
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kezdeményezheti, A kivételre a fSigazgaté vagy helyettesei irdsbeli engedélye alapjan
keriilhet sor. Az engedélyt a Biztonsdgi Féosztalynak kell megkiildeni tovébbi intézkedés
céljabol, melyet a felelds muzeolégusnak be kell imia a Biztonsdgi Fdosztalyon vezetett
miftdrgymozgatdsi napléba. Bzt a mozgast regiszirdlni kell a gyljteményi egységeknél
vezetett mozgatéasi naplokban is.

Az ideiglenesen kiemelt miitargyak helyére a latogatokat tdjékoztatod feliratot (hidnyjelzd
lapot) kell elhelyezni, errd] az illetékes fGosztalyvezeté vagy mizeumi vezets gondoskodik.

Miitargyat véglegesen kicserélni csak a féigazgatd és a tudomanyos f8igazgato-helyettes,
engedélyével, a Biztonsdgi FSosztaly vezetdjének értesitése mellett lehet.
A kiallitasok {izemeltetésének rendjét részletesen a Kidilitdsi és Miitdrgylogisziikai Szabdlyzat

tartalmazza. Mitargyak kolesonvételérdl és kolesonadasarol, valamint szallitdsarol részletesen
szintén a Kidllitdsi és Miitcrgylogisztikai Szabdlyzar rendelkezik.

12. Mitargyak fotézdsa & egyéb képi rogzitése, a felvételek kezelése

A dokumentéci6s és a kutatémunkahoz, kiallitdshoz, valamint publikalashoz fotokat frasban
kell igényelni a Kiallitas-szervezési Osztdlynal. A kiilsé fotéigényléseket a Kidllitas-
szervezési Osztaly az Intézmény hivatalos szerz8désmintdja és dijszabasa alapjdn teljesiti.

Kiilsé fotds tevékenységének engedélyezése kétféleképpen torténik:

1. Sajt6- és marketingeéli felhaszndlas esetén az Intézmény minden kiallitasi helyszinén
a fotés tevékenységet a fBigazgatd, tavolléte esetén a Kommunikdcids és
K&zonségszolgalati Féoosztaly vezetdje engedélyezheti, irdsban.

2. Miitargyak kolesonzésével, targyfotok kereskedelmével kapcsolatos —felvételek
készitését az Intézmény minden kiallitasi helyszinén és gytlijteményeivel kapesolatban
a gyljteményi fSigazgatd-helyettes és a kommunikdcidés és kozonségszolgalati
fSosztalyvezetd egylittesen engedélyezi, engedély- és szerzodésmintak alapjan.

A fotdzas, illetve képi rogzités feltételeit és a fotok, felvételek felhasznaldsat minden esetben
a pénziigyl és gazdasagi vezetd és a kommunikécids és kozonségszolgalati f6osztalyvezetd
ialtal kidolgozandé szerzédésmintdk és drjegyzékek felhaszndldsdval, szerzO8désben kell
rdgziteni. Az engedélyrél a Biztonsagi Foosztalyt clézetesen értesiteni kell, ha a
felvételkészités a kiallitasi teret vagy az épiilet szabad teriiletét érinti, illetve minden esetben,
ha a fotdz4st, mas képi rogzitést kiilsé fotos végzi.

Az Iparmtivészeti Milizeum sajit tulajdonu negativjait és diait leltdrba kell venni, &s azokat az
Adattar 6rzi. A digitalis felvételek kezeléséért a Kiallitas-szervezési Osztaly vezetdje felelds.
A digitalis felvételeket tartalmazd CD-ket és egyéb hordozéeszkozoket arra alkalmas
taroloeszkdzben a Kidllitas-szervezési Osztaly fototari részlege 6rzi meg, hasznalhatosagukat
meghatirozott idSkozonként ellendrzi és gondoskodik a Fotdszabdlyzat szerinti kezelésiikrol
¢és hozzaférhet6vé tételikrol.

Fotoigénylést, illetve egyéb képrogzitést csak a szerzdi, illetve engedélyezési jogok
figyelembevételével lehet teljesiteni.
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13, Kapesolattartas kills6é szervezetekkel
13.1 A kizvelemény tajékoztatasa, nyilatkozat addsa

13.1.1 Az Intézmény tevékenységével kapcsolatos kommunikécids feladatok szervezése, a
kézvélemény tajckoztatdsa, a mdédiakapcsolatok eldkészitése, megszervezése (s
lebonyolitdsa elsédlegesen a Kommunikécids és K6zdnségszolgalati Féosztaly vezetdjének
feladat és hatiskoérébe tartozik. Szintén feladata a kapcsolattartds az Intézmény Bariti
Koérével, valamint maganszemélyeknek, tamogatdknak nytjtott szolgaltatdsok, programok
kialakitasaban valé aktiv részvétel és koordinacio,

13.1.2 Az Intézmény kozalkalmazottja és valamennyi munkatdrsa e mindéségeben, a
munkakorével Osszefliggésben csak a f8igazgatd elOzetes hozzdjaruldsaval adhat
sajtdnyilatkozatot, vagy a kozvéleménynek szdlé maés tdjékoztatdst. Ehhez kbtelezd
figvelembe vennie a kommunikdaciora és megjelenésre vonatkozo féigazgatoi utasitast.

13.2 Az Intézmény képviselete, kapcselat mas intézményekkel

13.2.1 Az Intézmény képviscletét a f0igazgato latja el. A foigazgatd e képviseleti jogkoreét
részben vagy egészben, illetve az iigyek meghatdrozott csoportjara nézve, esctileg vagy
visszavondsig az Intézmény mas kdzalkalmazottjara dtruhdzhatja.

13.2.2 Az Intézmény képviseletében eljar6 személy koteles a képviselet korében az Intézmény
érdekeit mindenkor szem el6tt tartani, az allami, szolgalati és intézményi titkot meg&rizni,
targyalasairdl, az elért vagy véarhaté eredményrdl a hivatali Gt betartdsdval jelentést adni
megbizdjanak.

13.2.3 A képviseleti joggal felruhdzott személyek a képviselet kirében okozott erkodlesi és
anyagi karokért anyagi feleldsséggel tartoznak. Kartéritési felelésséggel tartozik az a szemdly,
aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazast meghaladd kérben képvisell az Intézményt.
13.2.4 Az EMMI-vel, més orszAgos hivatalokkal, ktilképviseletekkel, az orszagos és kilfldi
muzeumok vezetdivel az Intézmény képviseletében a féigazgato, a foigazgatd-helyettesek és a
pénziigyi és gazdasagi vezetd tartjak a kapesolatot. Az Intézmény munkatérsai a hataskdriikbe
utalt kérdésekben dontés-el6készits jelleggel munkakapesolatokat tartanak fenn az érintett
szervezetekkel.

13.2.5 Az Intézmény feladatainak végrehajtasa érdekében a szervezeti egységek kozvetlien
munkakapcsolatot tartanak a kdézgyljteményi tarsintézmények, egyetemek, tudominyos
intézmények, kézmivelddési, tomegkommunikicids intézmények, a gazdasagi szervezetek
megfeleld részlegeivel.

13.2.6 A kapcsolattartas rendjében a kiadmanyozassal kapcsolatos szabilyok érvényesek.
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13.3 Publikiciok rendje

{3.3.1 Azoknak a muzeumi forrasoknak, szakmai ismereteknek, tudomanyos kutatasi
eredményeknek a kdzzétételére, amelyck ismeretéhez az Intezmény kozalkalmazottja
munkakorének ellatiséval kapesolatban jutott, csak a fSigazgatd irasbeli engedélye alapjan
jogosult. Kozzétételnek (publikdcionak) mindsiil a vizudlis alkotds ¢s a digitalis kozlés is. Az
ilyen jellegli publikicié egy példanyat a kézalkalmazott koteles az Intézmény rendelkezésére
bocsétani.

1332 Az Intézmény tevékenységével kapesolatos konferencia elSaddst, ismertetdt,
médiaszereplést az Intézmény kbzalkalmazottja csak f8igazgat6i engedély alapjén véllalhat.
1333 A tudomdnyos kutatdst segitd munkaid§-kedvezményr6l, illetve a kutatonapi
teljesitmény igazoldsardl f6igazgatdl utasitas rendelkezik,
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V. ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzata az EMMI altal tortént jévahagyas napjin
1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a 7075/2015. szdmil Szervezeti és MUkodési Szabilyzat
hatélyat veszti.

Moédositasat az EMMI, valamint az Intézmény fdigazgatdja kezdeményezheti. Amennyiben a
szabalyzatban foglalt jogszabilyok megvéltozasa, illetve az EMMI rendelkezései miatt az
SZMSZ mddositdsa szilkségessé valik, a fSigazgatd koteles a szabédlyzat modositdsat
kezdeményezni.

Az SZMSZ-ben részletesen nem szabélyozott kérdéseket a szabalyzat szerves részét nem
képez6 fSigazgatdi, pénziigyi és gazdasagi vezetdi utasitasok tartalmazzak.,

A munkavallalok kézalkalmazotti jogviszonydval kapcsolatos kérdéseket az Mt. rendelkezései
alapjan készitett Kollektiv Szerzédés, az SZMSZ-ben nem érintett, az Intézmény miikodésére

vonatkozd egyéb kérdéseket a Kjt. 17.§-anak megfeleléen kidolgozott Kozalkalmazotti
Szabdalyzat tartalmazza,

A szabdlyzat nyilvdnos dokumentumnak mindsiil, a munkavallalok részére az Intézmény
titkarsagén, illetve az Intézmény honlapjan hozzaférhetvé kell tenni.

Budapest, 2016.
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1. szami meliékiet
Az Iparmiivészeti Mizeum szervezeti felépitése
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2. szamu meliéklet: Az Intézmény belsé szabdlyzatai
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12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
9.
20,
21,
22,
23.
24.
25.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

A Folyamatba Epitett ElSzetes és Utélagos VezetSi Ellenérzési Rendszer (FEUVE),
befoglaltan a Szabalytalansigok kezelésének eljarasrendjével

Kockazatkezelési Szabalyzat

Kézalkalmazotti Szabalyzat

Gazdalkodasi Szabéalyzat

Gazdasagi szervezet ligyrendje

Bels6 Ellendrzési Kézikényv

A Szerzddéskotés Rendjének Szabalyzata

Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvinyozas ¢s érvényesités rendje

Kollektiv Szerzidés

. Kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsanak rendje, Kzbeszerzési Szabalyzat
. Szamviteli politika

Mellékletei:

Szamlatiikor

Onkéltség-szamitasi és érdekeltségi szabélyzat
Eszkz0k és forrasok értékelési szabalyzata
Leltarozési és leltarkészitési szabalyzat

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Szamlarend

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzat
Bizonylati szabalyzat

A humanpolitikai tevékenység szabalyzata
Etikai Kodex

Béren kiviili juttatisok szabalyzata

A kb6zérdek( adatok kezelésének szabdlyzata
Osszeférhetetlenségi szabalyzat

Az Iparmlivészeti Muzeum monitoring stratégidja
A belfoldi ¢s kiilfoldi kikiildetések szabalyzata
Reprezentacids kiaddsok szabélyzata
Telefonhasznalati szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Munkavedelmi szabalyzat

Beléptetes es kulcskezelés rendje

Informatikai Szabalyzat

Kutatasi Szabalyzat

Tanulmanyi Szabalyzat

Kiallitasi és Mitargy-logisztikai Szabdlyzat
Mdtargyvédelmi Szabalyzat

Nyilvantartasi Szabalyzat

Iratkezelési ¢s Irattarozasi Szabalyzat

Arculati Kézikdnyv

Ugyrend és munkaterv — sablon
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34, Munkakéri lefras — sablon
35, BélyegzOhasznélati szabdlyzat
36. Fotészabalyzat

Az Iparmivészeti Miizeum a felsorolt szabdlyzatokon kivill mds szabélyzattal nem
rendelkezik.
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Budapest, 2016.
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3. szamu melléklet: Féigazgatdi utasitdsok

A Konyvtar szolgaltatisi rendjérol

A Tudoményos Férum iiléseinek rendjérdl ¢s tartalmardl

A jutalmazés rendjérél

Az Ars Decorativa SzerkesztSbizottsdginak tigyrend;jérdl

A Gytijteménygyarapitasi Bizottsag tigyrendjérdt

Az {igyeletek ellétésénak rendjérél

A munkaidé-kedvezmény igénybevételének rendjérdl

A kulcskezelés rendjérl és a kitelezé vagyonvédelmi feladatokrol
10 Az Iparmiivészeti Muzeum dolgozoinak kotelezd képzésérol

11. Az Iparmiivészeti Mlzeum kozalkalmazottainak szocidlis juttatasairol
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