SZEPMUVESZETI MUZEUM

SZERVEZETI ES M UKODESI

SZABALYZAT

Kiadja: Szépntivészeti Mizeum Jévahagyom:
Budapest, 1146 Dbzsa Gyorgy ut 41.
A kiadasért felelés: Dr. Baan Laszl6digazgato

Dr. Baan Léaszlo Oktatasi és Kulturalis Minisztérium
digazgato mint az Alapit6 képvigel
atruhazott jogkorében eljarva
Arat6 Gergely
allamtitkar

Budapest, 2008. december



Tartalomjegyzék

|. fejezet AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

1. Az Intézmény jogallasa
2. Az Intézmény alapadatai

. fejezet AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

1. Alaptevékenysége
2. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
3. A feladatmutatok és teljesitménymutatok megnésezs kore

l1l. fejezet AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKATARSAI

. A féigazgatd

. A gazdaségi igazgato

. Az altalanosdigazgato-helyettes

. A tudomanyosdigazgaté-helyettes

. Az intézmény szervezeti egységeit iranyito eéattalanos feladatai
. Beosztott munkatarsak

. Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség

No ok~ wWDNPRE

IV. fejezet AZ INTEZMENY SZERVEZETE

. Kdzvetlenul igazgato ala rendelt szervezeti egységek és szeknély

. A Gazdasagi igazgat6 ala rendelt szervezeticemgpks

. Az Altalanos 8igazgato-helyettes ala rendelt szervezeti egységek

. A Tudoményosdigazgat6-helyettes ala rendelt szervezeti egységazemélyek

A WN PP

<

. fejezet AZ INTEZMENY MJKODESE

. Vezeb/tanacsado testiletek, értekezletek

. Az intézmény elemi kdltségvetése

. Az Ugyintézeés szabalyai

. Az Intézmény iranyitdsanak eszkdzei, szabalyai

. Az Intézmény képviselete

. A Kdzalkalmazotti Tanaccsal val6é kapcsolattasZabalyai
. Kapcsolattartas kitisszervekkel

. Tovabbképzési és beiskolazasi terv

O~NO U WN PR

VI. fejezet ZARO RENDELKEZESEK
MELLEKLETEK

1. Szervezeti felépités
2. A Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Budapest, 2008. december

11
12
13
14
15
17

17

17
22
24
30

37

37
37
38

43
43

44

45

46

47
47

48



l.
AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

1. Az Intézmény jogallasa:

Az Intézmény alapitoja:

Az Intézményt a Magyar Orszaddgs 1896. majus 12-én az 1896. évi VIII. térvénieik
[18. § d.) pont] alapitotta.

Az alapitéi jogok gyakorloja:
Az alapitoi jogokat az alapitdo megbizasabdl aztéktaes kulturalis miniszter gyakorolja.
Felugyeleti és fenntart6 szerve:

Az Oktatasi és Kulturdlis Minisztérium, amely e kogében jovahagyja az Intézmény
szervezeti és f#kodési szabdlyzatat, munkaterveit és koltségvewsiranyzatait, a
teljesitésukél adott beszamoldkat.

Az Intézmény szakmai besorolasaOrszagos Mudzeum
Gazdalkodasi jogkore:

Kincstari korbe tartozo, onallban gazdalkodo, teligazdalkodasi jogkorrel rendelkez
kdzponti koltségvetési szerv.

Az Intézmény vagyonkezdii jogkore:

Az Intézmény a rabizott vagyon tekintetében azrékepviseletében eljar6 Magyar Nemzeti
Vagyonkeze) Zrt-vel, illetve annak jogébjével kotott vagyonkezelési szédés szerint
gyakorolja a rendelkezési jog atadott részjogonitad.

Az allami vagyonrol szol6 2007. évi CVI. Torvéeny&8a értelmében az allami vagyon feletti
tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszesség®tagyar Allam nevében a Nemzeti
Vagyongazdalkodasi Tanacs gyakorolja, amely fetatlat Magyar Nemzeti Vagyonke#el
Zrt. (tjén latja el.

Az Intézmény jogkorét meghatarozé ébb jogszabélyok:
— A Magyar Koztarsasag Alkotméanyardél szo6l6 1949.%€xXi torvény,

— a muzedlis intézményealr a nyilvanos koényvtari ellatasrél és a kdaralodésBl szolo
1997. évi CXL. térvény,

— az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVII. tonyé és a veégrehajtasara kiadott
217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet,

— a kulturdlis 6rokség védelmidrszolo 2001. évi LXIV. térvény,
— a munka torvénykényvér szold 1992. évi XXII. térvény,

— a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXtdrvény, tovdbba az ehhez
kapcsolodo 150/1992. (XI. 20.) Korméanyrendelet,

— a szamvitelsl sz616 2000. évi C. torvény és a végrehajtasaaddit 249/2000. (XII. 24.)
Korm. rendelet az A&llamhaztartds szervezetei beadadm és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol

— akodzbeszerzédlrszol6 2003. évi CXXIX. torvény,



a koziratokrol és a magéanlevéltari anyag védedhreaold 1995. évi. LXVI. torvény

a személyes adatok védelbléés a kozérddk adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIII. torvény

a koltségvetési szervek bélsllensrzéséél sz6lo 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet.

a muzeadlis intézmények latogatoit megiléedvezményekit sz6l6 194/2000. (XI. 24.)
Korm. rendelet

SrILZL

a muzedlis intézményekben folytathat6 kutatasmiibs27/2001 (11l. 27.) Korm. rendelet

a kulturalis szakemberek szervezett képzési renéiétekdvetelményeifl és a képzés
finanszirozasarol szo6lé 1/2000. (1. 14.) NKOM reletle

a kulturalis javak kiviteli engedélyezésének réedeszabalyairdl sz6l6 17/2001. (X. 18.)
NKOM rendelet

a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatdzdlé 20/2002. (X. 4.) NKOM
rendelet

a kulturalis 6rokség vedetté nyilvanitasanak résglszabalyairdl szo6l6 3/2002. (1I. 15.)
NKOM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari vadélgazati feladatairdl szo6l6 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

1957. évi 14. torvényerigjrendelet a kulturdlis javak fegyveres dsszeltk@sétsén valo
védelme targyaban Hagaban, 1954. évi majus hodglan kelt nemzetkdzi egyezmeény,
valamint az ahhoz csatolt jegikdnyvek

1979. évi 2. torvényeréjrendelet a kulturalis javak jogtalan behozatalamkakitelének
és tulajdona jogtalan atruhdzasdnak megakadalyozésd megdizését szolgalo
eszkozoksl szold, az Egyesult Nemzetek Nevelésugyi, Tudornangs Kulturalis
Szervezetének Koz@lése &ltal Parizsban az 1970. évi november hdé bhjan
elfogadott Egyezmény kihirdetégér

2001. évi XXVIII. térvény a lopott vagy jogelleneseilfoldre vitt kulturalis javak
nemzetkozi visszaadasardl szo6l6, Romaban, 1995juwms hd 24. napjan alairt
UNIDROIT Egyezmény kihirdetésér

2. Az Intézmény alapadatai:

Hivatalos megnevezése: Szépnivészeti Mlzeum

angolul: Museum of Fine Arts

németdl: Museum der Bildenden Kiinste
franciaul: Musée des Beaux-Arts

olaszul: Museo delle Belle Arti

oroszul: (Muzej izobrazityelnih iszkussztv)

Alapit6 okiratanak kelte, szama:

2008. aprilis 17., 9431/2008.

Székhelye: H-1146 Budapest, XIV. Do6zsa Gyorgy ut 41.



Telephelyei: SZEPMUVESZETI MUZEUM KONYVTARA
H-1064 Budapest, VI. Szondi u. 77.
VASARELY MUZEUM
H-1033 Budapest, Ill. Szentlélek tér 7. (Zichytéhg

Postacim: H-1396 Budapest 62. Pf. 463.
PIR tbrzsszama: 321204

Allamhaztartasi azonosit6:038445

Adbszam: 15321202-2-42

Kdzosségi addészam: HU-15321201

Altalanos forgalmi adéalanyisaganak tényeAz Intézmény AFA alany.

TB szam: 78115

Kincstari eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama:
10032000-01425114

Az aktudlis szamlak szamat és megnevezését a nkiodénvényes pénzkezelés szabalyzat
tartalmazza.

Kdzponti telefonszama: 469-7100

Kdzponti faxszama: 469-7171
E-mail cime: info@szepmuveszeti.hu
Internet cime: WWW.Szepmuveszeti.hu

Il.
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

1. Alaptevékenysége

Az Intézmény gyiijt 6kdre Kkiterjed az egyetemes Uweszettdrténet nem magyarorszagi
(elsssorban eurdpai) eredetképdmiivészeti - festészeti, szobraszati, grafikai, rags-
éremntivészeti - alkotasaira, valamint a klasszikus Okauwitirak nem magyarorszagi
leléhelyii (k6zel-keleti, egyiptomi, gérog-romai és egyélpéezeti emlékekre.

Gyiijt 6terlilete az egész orszag, valamint a - nemzetk6zi egyezekdigyelembevételével -
gyujtokorének megfeléen a vilag valamennyi orszaga.

Az intézmény allami feladatként ellatandélaptevékenységei, kiegéssit kisegit
tevékenységei

* Feladata a djjtokorébe tartozo kulturdlis javak (targyi, képi, méshang- és
egyéb forrdsanyag) felkutatasa,iggse, 6rzése, szakszéernyilvantartasa,
kezelése, allagmegbvasa és védelme; tovabba tugosmdaldolgozasa és
rendszerezése, a tudomanyos eredmények kbzzététele.

. Kulturalis szolgaltatasaival, az allando é&sihki kiallitasokkal, valamint a
hozz4juk kapcsol6dé muzeumpedagdgiai tevékenységgsaladi- és



ko6zOsségi programokkal, szakmai rendezvényekkeinirgl szélesebb kor
hozzaférés érdekében- szolgalni a tarsadaldivelédését és szérakozasat,
segiteni az egész életen &t tartd tanulas folyamata

A gyitjtokorébe tartoz6 témakban és a muzeoldgia terlletdytafott
tudomanyos, moédszertani kutato- és publikacios mumgzése, a kills
kutatdék szakmai tAmogatéasa, kutatdszolgal#ddtetése.

* Részvétel a dijjtokorebe tartozé témakkal 0sszeftigkozép- és feldoku
oktatdsban, valamint a szakmuzeologus képzéshmwddsbképzésben.

+  Egylttmikbédés a hazai és kulfoldi, illetve a nemzetkdzi kera
szervezetekkel, tarsintézményekkel.

*  Gyijtékoréhez kapcsoléddan szakkdnyvtdtkidtetése.

» Jogszabalyok alapjan — az intézményijtikorébe tartozo kulturalis javakkal
Osszefliggésben — a kulturdlis orokségvedelem tgtdekadataiban vald
kozremikodés: a kulturdlis javak védetté nyilvanitasi @gi, valamint
kulturalis javak kulféldre tortéhkivitelének hatdsagi engedélyezési eljarasai
soran szakvélemény adasa, a kulturalis 0Orokségmédelhatosagi
nyilvantartasa szamara adatszolgaltatds, és — dg&delmi hatdsagi
felkérésre — kozretikodés a védetté nyilvanitott kulturalis javak
ellensrzéseében.

« Az intézmény giijtokorébe tartozé kulturdlis javak esetében - a
jogszabalyok, ill. a felligyeleti szerv felkérésemén végzett, a tudomany
adott ismeretanyagara tamaszkod6 és annak eredindeifeasznalé —
szakérbi tevékenység.

* Az oktatasi és kulturdlis miniszter altal meghatétbtovabbi feladatok.

Az intézmény alaptevékenységei kdddemelt feladatai az aldbbiak:

 Elldtia a Il. vildghabori kovetkeztében Magyarogpd elszarmazott
kulturalis javak feltarasaval 6sszefidgestiticios feladatokat.

* A muzeumi szakterllet vonatkozasdban részt vesgumapai Unio és az
UNESCO kulturalis javak védelmével kapcsolatos ellegk, ajanlasok és
egyezmeények kidolgozasaban.

. Folyamatosan részt vesz aitdrgybiztositas és itargy-szallitmanyozas
jogi, szakmai és (targyvédelmi szempontjainak figyelembevételével
minéségi  kovetelményrendszerek és U megoldasok kiddékfban,
kozremikodik széleskdr megismertetésikben, illetve hazai alkalmazéasuk
elésegitésében.

»  Orszagos szinten dsszefogja a nemzetkdgargymozgasokkal kapcsolatos
legmagasabb szifeljardsok kialakitasat, @észiti hazai adaptaciojat.

«  Osztondijas rendszertikodtet.

 Orszagos szinten ellatia a festmény- és targyredteu terlletén a
roncsolasmentesimzeres vizsgalatok végzéseét.



1.1Az Intézmény alaptevékenységei, kiegéstjt kisegib tevékenységei a TEAOR
szerinti megjeldléssel:

Az Intézmény alaptevékenységei:

47.61 Konyv-kiskereskedelem

58.11 Kdnyvkiadas

58.14 Folyéirat, idszaki kiadvany kiadasa

58.19 Egyéb kiadoi tevékenység

59.20 Hangfelvétel készitése, kiadasa

63.11 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
63.12 Vilaghalo-portal szolgéltatas

72.20 Tarsadalomtudomanyi, human kutatés, fejleszté
74.20 Fényképészet

74.90 M. n. s. egyéb szakmai, tudoményosszaki tevékenység
82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
85.31 Altalanos kozépfoku oktatas

85.32 Szakmai kdzépfoku oktatas

85.41 Fels szinti, nem felgfoku oktatés

85.52 Kulturalis képzés

85.59 M. n. s.egyéb oktatas

90.03 Alkotontivészet

91.01 Konyvtéri, levéltari tevékenység

91.02 Mazeumi tevékenység

Az Intézmény kiegés4it, kiseqib jellegi tevékenységei:

47.62 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

47.78 Egyéb, m. n. s (j &ru kiskereskedelme

47.99 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

55.90 Egyéb szallashely-szolgéltatas

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadfmameltetése

Alapvet szakfeladata: 923 215 Muzeumi tevékenység
Szakagazati besorolasa: 910 200 Muzeumi tevékenység

1.2. Az alaptevékenységek forrasai:
Az alaptevékenységek forrasa allami tamogatas, eheiyezményi sajat bevétel egészit ki.

2. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége:
Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat

3. A feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevése és kore:
- miikddési engedéllyel rendelkézzervezeti egységek szama
- 0Ossz-latogatészam
- agyijtemények szama és nagysaga
- az éves gyarapodas nagysaga
- araktarak alapterilete



- az év soran hagyomanyos, papir alapu vagy elektrsriormaban nyilvantartdsba
vett (leltarozott, képi dbrdzolassal elltott ldisdtonnal, mutatokartonnal rendelkgz
mitargyak szdma

- az év soran allagvédelmi kezelésben részediifingyak szama

- az év soran revizidzott, kélcsdnzott, mozgatdttargyak szama

- a tudomanyosan misitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendeléenunkatarsak
szama

- az év soradn megjelent tudomanyos és ismerettefjésrtlvanyok szama (beleértve
minden irdsos, képi vagy hangz6, hagyomanyos véagtrenikus formaban tortént
kozzétételt és a kiallitasi kataldbgusokat, vékzet itthon és kilféldon egyarant)

- az év soran megszervezett konferenciak és résikvexama

- az intézményi feladatkérben az alkalmazottak atddtz-és felsoktatasban tartott
tanitasi 6rak szama

- a kil kutatdk éves szama

- szakmai képzést, tovdbbképzést az év soran eregseEmpefejeék szama

- egyuttnmikodési megallapodasban régzitett nemzetkozi p&dpesolatok szama

- az éves nyitva tartds (napokban), illetve a najivayartas érdkban

- az év soran rendezett alland&sgdaki és vandorkiallitasok szama

- az év soran rendezett alland&jsdaki és vandorkiallitasok alaptertlete

- az év soran csak Uzemeltetett allandészakos és vandorkiallitasok szama,
alapterllete, Uzemeltetési napok szdma

- muzeumpedagdgiai és mas kdzonségkapcsolati, muagimmivelédési programok,
rendezvények éves szama €s a rés#étvezama

- az év sordn megjelent plakatok, meghivok, kiallitéeporellok, szordlapok,
targymasolatok és ajandéktargyak, az intéznidrepolé kazettak, CD-k, DVD-k stb.
szama

- médiamegjelenések szama

11,
AZ INTEZMENY VEZET Ol ES MUNKATARSAI

1. ,Magasabb vezedi beosztasok”Vezeik

1. Feigazgatd
1.1. Jogéllasa:

1.1.1. Az intézmény éléndifjazgatd all, akit az oktatasi és kulturdlis mitesz (a
tovabbiakban: miniszter) palyazat alapjan hatatomtire biz meg, illetve vonja vissza
megbizaséat (szikség esetén nevezi ki és mentvigmint gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

1.1.2. A Bigazgato az Intézmény folyamatos, jogézés hatékony ikodéséért, valamint az
Alapité Okirat szerinti feladatok maradéktalandsijéséért felés egyszemélyi vezét

1.1.3. A Bigazgato6 felels a feladatai ellatdsahoz a koltségvetési szeryordgzelésébe,
hasznélataba adott vagyon rendeltetéisigénybevételéért, az alapitd okiratbardirel
tevékenységek jogszabdlyban meghatéarozott kovengiehéek megfelél ellatasdért, a
koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai dmtgkg és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért, a tervezeési,zabedasi, informécidszolgaltatasi



kotelezettség teljesitéséért, annak teljességeditalessegéért, a gazdalkodasi lébégek és

a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi 8imrendért, a folyamatba épitett,
elszetes és utdlagos vedetellensrzés, valamint a belsellersrzés megszervezéséért és
hatékony nikbdéséért.

1.2. A féigazgato feladat- és hataskore:

A féigazgatd a hatélyos jogszabalyok és a felugyelstrvs utasitdsai, rendelkezései és
allasfoglalasa szerint, valamint az Intézmény tavda éves munkatervei alapjan iranyitja,
szervezi és ellézi az Intézmény teljes ikOdését.

Muzeoldgiai terileten:

Iranyitja, szervezi és ellérzi az Intézmény muzeoldgiai tevékenységét, éjtgmnények
gyarapitdsat, megovasat, feldolgozasat, a tudorséyiallitasi tervek, egyéb munkatervek
készitését, jovahagyja azokat, féfevégrehajtasukert.

Védetté nyilvanitési és kiviteli ugyekben irdnyiga Intézmény alapitd okirataban részletezett
tevékenységeét.

Feligyeli a jogszabdlyok, illetve a fellgyeleti szdelkérése alapjan végzett szakért
tevékenységet, az ezzel kapcsolatos ugyrentlrashinak betartasat. Az Intézmény
féfoglalkozast munkatarsainak publikacibival, illee Intézményrzésében l&y mivek és
dokumentumok, nyilvantartasok felhasznaladsaval yagylikalasaval kapcsolatban megadja a
szlikséges engedélyeket. Az Intézmény kiadvanydeteks kiadoja.

Dont szerzeményezési lgyekben és a letétek elfsgaala

A hatalyos jogszabalyok @lasait betartva engedélyezi atggményekben I&v mitargyak
kolcsbnzését. Engedélyezi mas intézmények és magragdek muzealis targyainak
restauralasat.

Személyzeti és munkaugyi terileten:

A féigazgatd iranyitia és felugyeli az Intézmény szemeili munkdjat. Gyakorolja a
munkaltatoi jogokat az Intézmény dolgozoi felettizd¢dlagos munkéltatdi jogkorében
hataroz - jogszabalyba foglalt keretek kozott - @ekezésekil, felmentésekil,
athelyezésekit, illetve fegyelmi jogkdrt gyakorol, megkéti a HKektiv szerddést,
palyazatokat ir ki, jutalmat ad, valamint &gazgatd-helyettesek, illetve a kozvetlenul ala
rendelt szervezeti egységek és személyek tekimeté&rabadsag engedélyezési jogot
gyakorol. J6vahagyja az Intézmény dolgozdinak shgrhérét a jogszabélyok keretei kdzott,
valamint jovahagyja a méisitésiket és atsorolasukat. A munkaltatoi jogokkgslasa soran,
szikség esetén a gazdasagi igazgatd, a GazdasgilyOsezebje, illetve a szakterilet
szerint illetékes osztalyveZemeghallgatasaval dont.

A gazdaséagi igazgaton keresztll — a jogszabaliirédok altal meghatarozott esetekben a
szakszervezetekkel és a Kozalkalmazotti Tandccggbzéetve — iranyitja, szervezi és
ellendrzi a dolgozok bér- és szocidlis tgyeinek intézéseét

Dont a Ballason kivili foglalkoztatds, munkavégzésre irddyagyéb jogviszony létesitése és
megszintetése kérdésében.

Dont a fizetés nélkili és rendkivili szabadsagolé&gprekben. Engedélyezi a tanulmanyi
szabadsag és a 150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendeke§-anak (4) bekezdése szerinti
kutaténapok igénybe vételét.

Dont a kilfoldi kikuldetések kérdéseiben.



Gondoskodik a muzealis intézményékr a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a
kozmivelsdésBl sz6l6 1997. évi CXL. térvényben &t és az 1/2000. (1. 14.) NKOM.
rendeletben szabdlyozott tovabbképzési és beisdkwildzervek elkészittetésér és
teljesitéséil. Ennek keretében kikérheti éidazgato-helyettesek a gazdasagi igazgaté és az
illetékes osztalyvezételézetes véleményét. Gondoskodik a terveknek a Kolmabkeotti
Tanaccsal és a szakszervezetekkel tértéayyeztetésél. Nyilvantartia a kulturalis
szakemberek tovabbképzésének Kezsl befejei idépontjat.

Igazgatasi tertleten:

Onalldan képviseli az Intézményt a hatosagakteds harmadik személyekkel szemben,
illetve kijeldli az Intézmény képviseletére jogdasseemélyeket.

IrAnyitja és felugyeli az Intézmény igazgatasi kevgségét. A vonatkozd jogszabélyok
alkalmazasaval kiadja a Szervezeti é8kbUési Szabalyzatot, az egyéb szabalyzatokat és
féigazgatdi utasitasokat.

Gazdasagi terlleten:

A féigazgaté az altalanos szabdalyok érvényesitése tinbigarozza meg a kiadasok, a
bevételek kincstari bonyolitAsahozpzdtes elletirzéséhez (szakmai igazolas, érvényesités)
kapcsolédd intézményi munkarendet, és jeldli ki eddranyzatok terhére, illetve javara
tortérd kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és @ltésre felhatalmazott személyeket. A
jogszabalyi keretek kdzott feted az Intézmény gazdalkodasaért.

Felel a szamviteli politikaébb iranyainak meghatarozasaeért, az elkészitésér étkészult
szamviteli politika jovdhagyasaért, annak végrésdiért, valamint a szamlarend
Osszeallithséért, folyamatos karbantartasaéripakész konyvvezetés helyességeéért.

A fellgyeleti szerv részére éves munkatervet nygt és teljesulésélr jelentést ad.
Gondoskodik az éves Kkoltségvetési javaslat és beddad elkészitésél. Eseti
adatszolgéltatdsokat teljesit a fellgyeleti széletve mas szervek részére.

Egyéb feladatai:

Felebs az Intézmény kezelésében, fédairzésében 1&vingd és ingatlan javak védelméért, a
katasztrofavédelmi éirasok betartasaért, az Intézmény munkavédelinietlelmi és polgari
védelmi szabdalyzatanak elkészitéséért, alkalmanésabetartasaért és a mizeulkouését
érint6 problémak kivizsgalaséért és feltart hibak megsstéséért.

Engedélyezi az Intézmérirzésében &y mitargyak kiul$ felkérésre tortédy kereskedelmi
célu és nem kereskedelmi célu fotozasat és mésedatteset.

Kozvetlendl irdnyitja a biztonségi vedeta FBmérndkség, a Kiallitds-szervezeési Osztaly, a
Foéigazgatoi Titkarsag é€s a bélsllersr munkajat, illetve az eseti jelleggel, hataroidére
szOléan, meghatarozott feladat ellatdsara I|étéejdfad hoc) szervezeti egységek
tevékenységeét.

Fellgyeli és az Intézmény szempontjainak medfeleliranyitja a rekonstrukcios tervezést és
kivitelezést. Az Intézmény nevében kotelezettsdghh a rekonstrukcios széideseknek.

Gondoskodik a betsellersrzés kialakitasarol ésiikodtetéséil a 193/2003. (XI1.26.) Korm.
rendelet alapjan.

Kialakitja, mikoddteti és fejleszti a folyamatba épiteibztes és utdlagos vedetllensrzés
(FEUVE) rendszerét, a kockazatkezelés, az &lgsi nyomvonal, a szabdlytalansagok
kezelésének rendjét, felel a elontrollok mikddtetéséért.
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A foigazgato kiemelt jeletisédi feladatra munkacsoportot (projektirodat) hozhateléA
munkacsoport (projektiroda) létrehozasanak célja lazmény alaptevékenységével
kapcsolatos, a szervezeti egységek altalanos teysé&géil elkilonuls, meghatarozott ideig
tart6 feladatellatas.

Gondoskodik az ICOM Mduazeumok etikai kodexének fohediségésl és
megismertetésér.

2. Gazdasagi igazgato

2.1. A gazdaségi igazgato jogéallasa:

A gazdaséagi igazgatot a miniszter - (dgézgato javaslatara - palyazat utjan, hatarozatlan
idére bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat &ajilesetén nevezi ki és menti fel),
gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. A tovabbi nkéltatdi jogokat adigazgaté gyakorolja
felette.

A gazdasagi igazgato atikbdéssel dsszefufgazdasagi és pénzigyi feladatok tekintetében
a koltségvetési szerv ved@nek helyettese, feladatait a koltségvetési szezetjének
kozvetlen irdnyitasa és eliémzése mellett latja el.

2.2. A gazdaségi igazgato feladat- és hataskore:
A gazdasagi igazgaté feladata a jogszabalyi kerétékott az Intézmény jogs#der
gazdéalkodasanak biztositasa.

IrAnyitja az Intézmény fikodésével dsszefufgyazdalkodast, a szamvitelt, a pénzellatast, a
koltségvetési gazdalkodast, atismaki-Uzemeltetési tevékenységet, a bér- és mufikaer
gazdalkodast. Gondoskodik a szamviteli és statmiztiadatszolgaltatdsi feladatok
teljesitéséil, tovabba nikddteti a folyamatba épitettégletes és utdlagos vedetllensrzést.

Gondoskodik a koltségvetés megtervezélsés a koltségvetési beszamolo elkészitésér

Minden kotelezettségvallalas tekintetében gyakaralj pénzigyi ellenjegyzés jogat, mely
minden esetben csak irasban térténhet. Ezen jdgagat eseti, vagy allando jelleggel masra
atruhazhatja. Véleményezi az éves koltségvetésteimrdelll a koltségkihatassal, vagy
bevételi ebirdsokkal jar6 intézkedéseket.

Foigazgatéi dontés alapjan az egész Intézmeényre ihgdzdalkodasi és pénzigyi
intézkedéseket hozhat. Az intézkedések tekintetatasitds kiadaséra jogosult.
Gondoskodik a vagyontargyak ntepéséél és gazdasagos kihasznalasardl, a felesleges

vagyontéargyak hasznositasarol, az elhasznalodokrement vagyontargyak selejtezéséa
gyijteményekbe tartozo targyak kivételével).

[ranymutatdst ad a szakmai szervezeti egységek agagid pénzigyi és szamviteli
munkajdhoz, és ellémnzi azt. Gondoskodik az intézményi pénzlgyi-szaetvitendszer
zavartalan rilkbdesésl.

Gazdasagi szempontbdl felligyeli a rekonstrukcingegst és kivitelezést.

Az Intézmény szakmai feladatainak ellatasadval kalptisan felmeril koltségvetési,
gazdalkodasi és imszaki-Uzemeltetési kérdések esetében tajékoztadstés kér az
Intézményben 1iikddé szervezeti egységek részére, illetve ezen egygi#gek

A gazdasagi igazgaté fetsisége nem érinti &ifjazgatd egyszemélyi felidsegét és az egyes
tgyekért feleds dolgozok feldisségét.
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A gazdasagi igazgatd egyes feladatokat részbeny veggszben, itlegesen vagy
meghatérozatlan éde egyéb vezékre illetve mas munkatarsakra ruhazhat at.

A gazdaségi igazgato eleget tesz a jogszabalylbam ledpzési kbtelezettségének.

3 Altalanos féigazgato-helyettes
3.1 Az &ltalanos éigazgatd-helyettes jogéllasa:

Az altalanos digazgato-helyettest palyazat atjan, hatarozditddh Higazgatd — a miniszter
egyetértésével — bizza meg és vonja vissza a né&gdtitsziikség esetén nevezi ki és menti
fel).

A féigazgato megbizasabdl részlegesen vagy teljgekdatadott feladatkorben intézkedésre
jogosult. Atruhazott hataskdrben hozott dontéseintézkedéseiil és azok eredményira
féigazgaténak beszamolni koteles.

3.2 Az éltalanos éigazgatd-helyettes feladat- €s hataskore:
A féigazgatd iranyitdséval elkésziti az intézmény éwasnkatervét, valamint ennek
végrehajtasardl szol6 beszamold jelentés tervezetet

Osszehangolja és ellénzi a szervezeti egységek vediditjan az Intézmény tevékenységét.

Elkésziti a Szervezeti ésiModési Szabdlyzat tervezetét. Gondoskodik ikadéssel és a
szakmai tevékenységgel kapcsolatos utasitasokaéslgzatok elkészités#rés naprakészen
tartasarol.

Intézi, illetve feliigyeli a fenntartotol érk&ntasitasok és kérések teljesitését, az Intézmeénnye
kapcsolatos jelentések, elemzések, felmérésekzi&éét, a statisztikai adatszolgaltatast.

Gondoskodik az Intézmény tevékenységét ériatvények és mas jogszabalyok végrehajtasa
soran szikséges intézkedésekkeészitésél, illetve végrehajtasarol. Iranyitja és fellgyali
feligyeleti szerv &ltal kozvetitett jogszabalytaetek, kormanyzati intézkedési tervek
intézményi szakmai véleményezési tevékenységeét.

Altalanos szinten gondoskodik az Intézmény jogéyesiiési lehgiségeinek kihasznalasarol.
Iranyitja és fellgyeli az Intézmény jogijitargykolcsonzési és informatikai tevékenységét.

IrAnyitja és felligyeli az Intézmény koivelodési, mizeumpedagdgiai, kdzonségkapcsolati,
valamint kommunikécios, marketing, reklam és sajpilsolati tevékenységét.

Iranyitja és fellgyeli az altalanos és az esetiast a gifiteményben beleltarozott vagy letéti
targyak eredetének, jogalldsanak tisztazasa céljgis§zakovetelési tUgyekben, birdsagi
perek, illetve a g§jteménybe vagy az Intézmény {gyokorébe tartozé kulturalis javak
jogellenes kivitele, eltulajdonitasa esetén.

Altalanos szinten figyelemmel kiséri az Intézmém@ypzatokon valé részvételét, valamint
koordinalja és fellgyeli az Intézmény részvételdtésq és tobboldallu allamkozi kulturdlis
munkatervek elkészitésében és végrehajtasaban.

Részt vesz, illetve koordindlja az Intézmény mualsstinak részvételét a nemzetkozi
szervezetek (UNESCO, ICOM, ENSZ, Eurdpai Unid) ludtis javakkal, muzeumokkal
kapcsolatos munkajaban.

Iranyitja és fellgyeli az ala tartoz6 szervezeyiségek tevékenységét, a nem a kdzvetlenil a
féigazgatd ala rendelt osztalyvedettekintetében gyakorolja a szabadsag engedélyeziésé
jogat.
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4. Tudomanyos 6igazgaté-helyettes
4.1 A tudomanyos éigazgat6-helyettes jogallasa

A tudomanyosdigazgat6-helyettest palyazat utjan, hatarozditac Bigazgatd — a miniszter
egyetértésével — bizza meg és vonja vissza a né&gdtitsziikség esetén nevezi ki és menti
fel).

A tudoményos digazgaté-helyettes ellatja @igazgatd helyettesitését didazgatdo és az
altalanos digazgato-helyettes akadélyoztatdsa esetén. Gijt&yényi, tudomanyos,
muzeoldgiai, mtargyvédelmi Ugyekben &ifjazgatd kdzvetlen munkatarsa.

A féigazgaté megbizasabdl részlegesen vagy teljdekditadott feladatkdrben intézkedesre
jogosult. Atruhazott hataskdrben hozott dontééaebs azok eredmény@ra féigazgatonak
beszamolni koteles.

4.2 A tudomanyos éigazgato-helyettes feladat- és hataskore:

Kidolgozza az Intézmény hosszu- és kdzéptavl tudgosdkutatasi tervét. A hataskorébe
tartozé szakteriletek gjgeményi, tudomanyos kutatéi, publikélasi tevékeémestekintetében
Osszedllitia az Intézmény éves szakmai munkateevéervteljesitést szolo6 beszamold
jelentést adigazgato részére.

Koordindlja és ellefrzi a feligyelete ala tartozé gjyeményi osztélyok és a restaurator
osztaly szakmai tevékenységét. AZigdsoknak megfelél rendszerességgel eltgni a
gyijtemények allagat és nyilvantartasat.

A féigazgatd kérésére Osszehivia a Szerzeményezésitdaigot, és részt vesz annak
munkajdban. A Szerzeményezési Bizottsdg tagjaii gsetggel: az illetékes dijteményi
osztaly vezdiie, a tudomanyos 6fgazgato-helyettes altal kijelolt szakemberek az
Intézménylsl, és az Intézményen kivilr szikség esetén felkért tudomanyos és
miikereskedelmi szakéii.

Koordinalja és felligyeli a djteményi osztalyok allomanyvédelmi, targyvédelmi,
kidllitasi és niitargykolcsonzési tevékenységét.igggmeényi szempontbadl figyelemmel kiséri
a muzeologusok és a restauratorok tudomanyos, dsiutaredményeit. Javaslatot tesz
posztgradualis tovabbképzésre, tanulmanyutakrgapalokra, egyuttikodésekre stb.

Feligyeli az Intézmény #wészettorténeti szakkdnyvtaranak és adattaranékodését.
Jévahagyja az adattari nyilvantartasi rend és adférés szabalyait.

Elkésziti a tudomanyos igétnyrendezvények, illetve kutatasi projektek tervédnyitja és
felugyeli azok megval6sulasat.

Iranyitja a kulturdlis 6rokség védelnd€iszolé 2001. évi LXIV. torvényll ereds szakérdi
feladatok teljesitését, kilonos tekintettel a visdefi és kiviteli engedélyezési Ugyekre.

Kapcsolatot tart a kulfoldi és hazai muzeumokkaldoméanyos intézetekkel, éskgiti,
kialakitja az intézmények kdzotti tudoményos egpiikodést.

Iranyitja és feltgyeli, illetve koordindlja az latéény tudomanyos palyazati tevékenységét.
IrAnyitja és felligyeli az intézményi tudomanyos dkinyok, sorozatok tervezését és
elkészitését, ideértve a Szépmdszeti Muzeum Bulletin-jét. Nyilvantartja éséstgiti az
Intézmény tudomanyos-szakmai kiadvanyainak meggsien igy kulondsen: katalbgusokat,
sorozatokat, kiallitasi veziket.
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IrAnyitja és feligyeli az Osztondijas (utddnéyetendszer rikodését és a koteléz
intézményi tovabbképzési rendszeikbdéseét.

Feligyeli és 0Osszefogja az Intézmény részvételétfesooktatasban, a szakmai
tovabbképzésben, illetve az egyetemi gyakornokgkddsat, foglalkoztatasat.

5. Az Intézmény szervezeti egységeit iranyitd vesd&t és egyéb vezék altalanos
feladatai

Altalanos tigyrendi feladatok:

Tevékenységét kozvetlen felettese iranyitdsa émnetlése mellett végzi. Kozvetlendl
iranyitja a tertletéhez tartozo szervezeti egységetiolgozok tevékenységésqiti jogaik
érvényesitéséet, kotelezettségeik teljesitését. Dinhatdskorébe tartozd ugyekben, az
utasitdsok kiadasa, intézkedéselttelazok tartalmat szikség szerint egyezteti fesetel,
illetve a Gazdasagi lgazgatdésaggal. sighzgaté megbizasa alapjan sziikség esetén heiyettes
mas vezei(ke)t. Allami és szolgélati titoktartasi kotelezgtye van.

Szakfeladatok:

Az Intézmény hosszu- és rovid tavu feladatainakadatt szervezeti egységre vonatkozé
érvényesitése. Iranyitja a hataskorébe utalt magenl és egyéb szakfeladatok végzését.
Részt vesz a terlletére vonatkozo tervek kidolgalzas, a végrehajtast megszervezi, a
végrehajtas elleitzéséél intézkedik. A hataskorébe utalt tevékenységekkabcsolatos
dokumentélasi, adatszolgaltatasi, jelentési kostiseegek teljesitéstirgondoskodik.

Megszervezi a munkavégzéshez szilkséges feltételélagleszti sajat képességeit és
ismereteit az Intézmény érdekeire figyelemmel, téddy szerint tAmogatja beosztottait a
képzésben és tovabbképzésben.

Munkatgyi feladatok:

A felligyeleti terliletéhez tartoz6 dolgozok tekigtetn a szabadsag engedélyezésének jogéat
gyakorolja. A vezét jogosult javaslatot tenni kdzvetlen felettesénelemlitetteken kivil a
beosztott dolgozok kitliintetése, tovabbképzése myéB munkavégzéssel kapcsolatosan
beosztottai tekintetében utasitasi és élieési jogkort gyakorol.

Fellgyeleti terlletén vezeti, 6sszehangolja én@the a személyzeti dontések végrehajtasat.
Minésiti a hataskorébe tartozd dolgozokat. Javaslase & személyi 0sztdnzési rendszer
kialakitasara, tovabbfejlesztésére.

lgazgatési feladatok:

Fellgyeleti tertletén vezeti, 6sszehangolja ésn@the a hataskorébe taroz6 valamennyi
tevékenységet. Kialakitja és eligni a hataskorébe utalt szervezeti egységek Ugjéeral
beosztott dolgozok munkakdri leiraséat, és jovahsgya bigazgatd elé terjeszti. Javaslatot
tesz a hataskorébe tartozo terilet munkatervi &dach, a terilet jovahagyott feladatait
lebontja az iranyitdsa al& tartoz6 egységekraydlemunkatarsakra.

Az altala iranyitott szakterilet tekintetében kijelaz Intézmény képviseletére esetenként,
vagy allando jelleggel jogosult személyek koréa ¢sgosultsag terjedelmét.

Ellendrzési feladatok:

Az A4ltala irdnyitott tertlet Ugyrendje megszervezésoran kialakitja és ikodteti a
folyamatba épitett ellémzés eszkozeit. Ellénzi a hatdskorébe tartozé tevékenységekkel
kapcsolatban a jogszabalyi rendelkezések, illettézményi szabalyok, utasitasok, véret
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intézkedések betartasat. Eltérés esetén intézkedikabalyszértevékenység helyredllitasa
érdekében, szikség esetén fegyelmi, illetve arfetejbsségre vonasra tesz javaslatot.

Gazdaségi feladatok:

A gazdalkodas altalanos rendjében és a Gazdasaggdtpsag ugyrendjére figyelemmel
felelés a szakmai feladatok hatékony, gazdasagos édyzadia végrehajtasaért.

6. Beosztott munkatarsak

Az Intézmény dolgozoéinak kozalkalmazotti jogviszargy a kdzalkalmazottak jogallasérol
sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a végrgfdsara kiadott 150/1992. (XI. 20.)
Korményrendelet éirasai vonatkoznak.

A kozalkalmazottak palyaztatasa a mindenkor hasdjggszabalyok szerint torténik.

A munkakorébe tartoz6 és a munkakdri leirdsban atégbrott feladatokat legjobb
képessége szerint, az elvarhatd szakértelemmelogdogsaggal koteles végezni. Ennek
érdekében jogosult és koteles — a munkakdrénekyellhataskorének megfeidtapcsolatok
keretében — szoébeli vagy irasbelil@szit, tdjékoz6dé és megalapoz6 célu kodzlbens
intézkedéseket tenni, egyeztetéseket kezdeménydlatye felettesei felé feljegyzéssel
fordulni.

Munkaja sordn a jogszabdlyokat, a Szervezeti ékomesi Szabalyzatot, a ra vonatkozo
ugyrend ebirdsait, valamint az egyéb, Intézményen bellliitAaskat betartani. Ismernie kell
a munkakorét éridtjogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket; folyasaattajekozodnia kell
a szakmai irdnyelvel és szempontokrdl, tovabba az lgyeket ténylegdsjdzesikig
figyelemmel kell kisérnie.

Feladatai ellatdsa soran az egységeken bellliydllaz egységek kozotti egyutikddés
szabalyait betartani. A tobb osztalyt éirfeladat ellatdsa soran az illetékes osztélyokkal
egyuttmikoddni, egyetértésiket, illetve jovdhagyasukat bezze.

A leltéri feleldsséggel atvett vagyontargyakat a 20/2002. (X.4.DNKrendelet éirasainak
megfeleben kezelni, a kareseteket mdigmli és elharitasuk érdekében a szikséges
intézkedéseket megtenni, a kresemény bekovetkdzaiséléktalanul jelezni a munkarendre
vonatkozd szabalyok szerint illetékes szerv (Res#l, Tzoltdsag stb.), vagy személy
(felettes) felé; a tulajdon védelndérelsssorban megéké rendszabdalyokkal (az eszkdzok
rendeltetésszéhasznalataval, allaganak megoévasaval éssmégével) gondoskodni.

Az Intézmény terlletén tapasztalt veszélyhelyzetaty veszélyes cselekményt az elharitasra
illetékesnek haladéktalanul jelenteni.

A leltarkonyvbe tett tudomanyos bejegyzés, megba#s, birdlati vélemény valtozatlan
formaban tortét kozzétételedigazgatoi engedély alapjan torténik.

A munkatarsnak joga van betekinteni valamennyi mly@atba és adatbazisba, amelyet a
vonatkoz6 jogszabalyok vagy bélszabalyzatok nem korlatoznak vagy zarnak Ki.

A kozalkalmazottak

— kotelességeik vétkes megszegéséért fegyelmbgséggel,

— vétkes kotelességszegéssel okozott karért kasiidiélbsséggel,
— a raktarosok leltari felékséggel.

tartoznak.
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Az Intézményben foglalkoztatott kbzalkalmazottak munkakorei:

fémuzeoldgus

muzeologus

segédmuzeolégus

férestaurator

restaurator

segédrestaurator

muzeumi gyijtemény- és raktarkezel
muzeumi kbnyvtaros

muzeumi kbnyvtaros asszisztens
muzeumi népriiveld, mizeumpedagdgus
muzeumi tarlatvezét

muzeumi fotds

régésztechnikus

muzeumi kiallitasrendéz

muzeumi adattaros

muzeumi informatikus

muzeumi rendszerszenéez

muzeumi adatrégdit

kulturalis menedzser

kulturalis szervez

biztonsagi szakreferens

gazdasagi, fiszaki, igazgatasi szakalkalmazott
gazdasagi, fiszaki, igazgatési Ugyintéz
ugyviteli alkalmazott

miiszaki, fenntartasi, lzemviteli alkalmazott, szakkés) segédmunkas, kisdygit
alkalmazott

7.Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség

A vonatkozé jogszabalyok és az Intézmény hatélylai bels szabdlyzatai alapjan
vagyonnyilatkozat tételére az alabbi személyekivi# a 2007. évi CLII. térvény alapjan a
vellk egy haztartasbanséhozzatartozok kotelezettek:

- Foigazgaté,

- Gazdaségi lgazgatd,

- Altalanos Bigazgaté-helyettes,

- Tudomanyosdigazgato-helyettes,
- Osztélyvezdii beosztasu vezék,

- Belss ellervr.
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V.
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az Intézmény felépitésének szervezeti dbrajatemj8zMSz 1. szamu melléklete tartalmazza.

1. Kozvetlenll a Bigazgato ala rendelt szervezeti egységek és szerakly
1.1. R¥igazgatoéi Titkarsag

Feladatai:
Szervezési feladatkorében

e Szervezi és nyilvantartja adifazgatdé programjait, elldtja a programok tartalmi
elokészitését, illetve szervezi ésoladsziti a 8igazgatd hivatalos megbeszéléseit és
utazasait.

Adminisztrativ feladatkdrében

» gondoskodik adigazgat6 altal kiadmanyozott Ugyiratok intézégéa kiadott feladatok
hataridejének nyilvantartasarél, azok betartasaral, titkarsdgi Ugyviteli munka
megszervezésér

+ a fdigazgatd tavolléte esetén, egyedi felhatalmazapjéla a ®&igazgatot illed
kiadmanyozasi és szignalasi jogot a titkarsagvezagy helyettese gyakorolja

* kezeli a létszamjelentés és szabadsag-nyilvantaatfgait a titkdrsagi munkatérsak
tekintetében

» elldtjia az irodaszerek beszerzésével, irodagépékodiképességének fellgyeletével
Osszeflg§ feladatokat, a titkarsag tevékenységéehez kaposatod

» vezeti az intézményi ICOM Kértya felhasznélasézdl® nyilvantartast

* kezeli a titkdrsag tevékenységehez kapcsol6do B8gazgatd személyi reprezentacios
keretét

» gondoskodik az intézményi itérgy-leltarak tekintetében a titkos uUgyiratkezelés
szabalyainak megtartasarél

Operativ feladatkdrében

» tajékoztatia az intézményi munkatarsakat, illetve kélss partnereket az egyes
ugyekre/ugyiratokra vonatkozo6 kérdésekben

» kezeli a titkarsag telefonforgalmat

» a titkarsag tevékenységehez kapcsolddéan szemplyesdelefonon kapcsolatot tart a
fenntartd6 &gazati és funkcionalis szervezeti egsiséy a szakmai teruletteés a
tarsintézményekkel, intézi a kulféldi partnerekietérs levelezést

» elldtja az egyes intézményi szervezeti egységeldtiokoordinaciot, gondoskodik a
szakmai allaspontok kialakitasarol és 6sszeharg@dléminden olyan tgyben, amely méas
szervezeti egység hataskorét nem érinti

17



» képviseli a 8igazgatét az intézményen beldli, illetve Killgpartnerekkel folytatott
targyalasokon, megbeszéléseken, egyedi felhatafraapjan

» szakmai konzultaciokkal &észiti a éigazgatoé dontéseit

» a féigazgatd SzMSz-ben meghatarozott feladat-és hatésé® igazoddan aifjazgato
altal meghatarozott tgyekben jogi szakvéleményteggtedi dontéseket jogi szempontok
szerint véleményez

 intézi mindazon adminisztracios és/vagy szakméaltmd tgyeket, amelyeket diazgatd
eseti jelleggel adtgazgatdi Titkarsag feladatai kbzé sorol.

1.2. Biztonsagqgi vezét

Feladatai:

* Az Intézmény kezelésében &wkulturalis javak védelmi feltételeinek megteremtés
fenntartasa.

Az Intézmény vagyonvédelmének szervezése, ezenl leelierenérok és a porta
szolgalatok iranyitasa és ellgnése a terefin csoportvezéin keresztil.

» Az Intézmény biztonsagtechnikai rendszerének fadlegg, a fejlesztések édészitése,
javitdsok megrendelése, ellenjegyzése.

» Az Intézmény és a felligyeleti szerv kozti kapcsatéds.
» Az allami biztonsagi szervek megkeresése esetémnrényi kapcsolattarto.

« Az Intézmény és adrzését végs fegyveres biztonsagirséget nikodtets NKOV. Kht.-
val kotott szolgéltatasi szeéiésben meghatarozottak betartatasa illetve azniégyi
érdekek érvényesitése és a kapcsolattartas.

* Az Intézmény munka-jikz-, és polgari védelmi feladatainak szervezése.

» Az (] terlletek rekonstrukcids biztonsagi terveinekkészitése, véleményezése. Az
Ujonnan kiépdlt terlletek biztonsagi rendszeréne&télében valo kozrefkddeés.

» A Szépniivészeti Mlzeum fitargyainak kiallitasa esetén a killgallitd intézmények és
kiallitéterek biztonsagi feltételeinek ellzése és véleményezése.

1.3. Belg ellervr

Jogallasa:

A belss ellersr az Intézménynél éBllasban foglalkoztatott vagy megbizasi jogviszony
keretében bets ellervrzési tevékenységet ellatdé személy, aki egybentjella bel$
ellensrzési vezet feladatait.

Feladata:
» vizsgalni és értékelni a folyamatba épitettozetes és utblagos vedetellensrzési

rendszerek kiépitésének, ikbdésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak val6
megfelelését;

18



vizsgalni és értékelni a pénzigyi irdnyitasi éwerélizési rendszerek thddésének
gazdasagossagat, hatékonysagéat és eredményességét;

vizsgalni a rendelkezésére all@frrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megévésat é
gyarapitaséat, valamint az elszamolasok, beszamnmégbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapkasaés ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értekeléseket késziterdiigazgatdé szaméra a koltségvetési szeikddése
eredményességének novelése, valamint a folyamatbetté ebzetes és utdlagos veédet
ellendrzési, és a betsellensrzési rendszerek, a bélkontrollok javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kotkamnyedk, hidnyossagok
megszintetése, kikliszobolése vagy csokkentése,mwdlaa szabalytalansagok
megebzése, illetve feltarasa érdekében;

nyomon kdvetni az ellémzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

elvégezni a belsellersrzési tevékenység miségértékelését;

a mlzeumon belll a nemzetkozi ldelsllerdrzési standardok és a bglgllendrzési
kézikdnyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tawiéget ellatni;

a bel$ ellersrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai &s @leibrzési tervek dsszeallitdsa, a
féigazgatd jovahagyasa utan a tervek végrehajtddamire azok megvalésitasanak
nyomon kovetése;

a bel$ ellerdrzési tevékenység megszervezése, az @iések végrehajtasanak
irdnyitasa;

az ellerbrzések 6sszehangolasa;

megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére néseeférhetetlenségi ok tudomasara

jutaséarol koteles haladéktalanul jelentést terfidigazgatonak, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi ésiedggel tartozik;

amennyiben az ellénzés sordn bini&t szabdlysertési, kéartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, muksady hianyossag gyandja merdl
fel, a Bigazgatdnak, illetve a dfgazgatd érintettsége esetén a fellgyeleti szerv
vezebtjéenek a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattatemegfeled eljardsok
meginditaséra;

az ellerbrzés lezarasat kovitn az ellefirzési jelentést az elléredtt szerv, illetve
szervezeti egység szamara megkuldeni;

az éves ellefrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald ebieadsi jelentés dsszeallitasa;
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» gondoskodni arrdl, hogy a bélsellersrzési kézikonyvben rogzitésre és a Bels
ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriljene&ls bllertrzési tevékenység
minéségét biztositod eljarasok, tovabba hogy érvényersélj a pénzigyminiszter altal
kdzzétett modszertani Gtmutatok;

» gondoskodni az ellémzések nyilvantartasarol, valamint az eierési dokumentumok
legaldbb 10 évig torténmedirzéséél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol,

» biztositani a szakmai tovabbképzést, ennek érdekébebigazgatd altal jbvahagyott -
éves képzési tervet késziteni és gondoskodni amegjaldsitasardl;

* az éves ellefrzési jelentés elkészitésekor oOnértékelés kereté&tdkelni a bels
ellensrzés midségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslagoini a igazgatdnak a
feltételeknek az éves tervvel téréétisszehangolasara,

» a féigazgatét az éves ellérzési terv megvalGsitasarol, és az attél valé ekl
tajékoztatni;

* a pénzugyminiszter altal kdzzétett modszertani tandufigyelembevételével kialakitani
és niikodtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, anedlly bel$ ellertrzési jelentésben
tett megallapitdsok és javaslatok alapjan késniézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasat nyomon kovetheti.

1.4. FFmérnokséqg

Feladatai: azintézmény beruhazéasainak jogiiisaaki, pénziigyi lebonyolitasa.

* A Foéigazgaté jovahagyasaval szervezi és koordindljané&zmeényi épitési és egyéb
kiemelt beruhazasok tervezési, jogijsmaki, pénziigyi folyamatait.

» Kidolgozza és 6sszedllitja az Intézmény rovid éktavu beruhazasi terveit.

» Az Intézmény érintett szakmai egységeivel egyetttaiédon és tartalommal elkészitteti a
kdzponti koltségvetésh torténs pénzigyi fedezet biztositdsdhoz szikséges temelezies
elemzéseket, beruhazasi program javaslatokat.

» A j6vahagyott program végrehajtdsahoz a kodzbeszgtzézold 2003. évi CXXIX.
torvény betartadsval — kozbeszerzési székéevonasaval — biztositia a beruhazasi
feladatok végrehajtasahoz szukségesdkiiizrentikodoket.

 Elokesziti a résztvedkkel kotend vallalkozasi szeddéseket, alairasra és a Magyar
Allamkincstarhoz (MAK) valo tovabbitasra a Gazdasasgtaly részére atadja.

» Intézkedik a megvaldsulashoz szikséges dokumehtasiéngedélyek biztositasa irant.

* A megvalositas soran szikség szerint konzultahg&zinény szakmai egységeivel, Kils
lebonyolitéval folyamatos fiszaki és mifiségi elledrzést végeztet, felugyeli a
folyamatokat, az atvételi eljairdsban meghatarokéareniikodik.

» A vallalkozék altal benyujtott, a lebonyolité kié#si javaslatdval ellatott szamlak
tartalmanak helyességét elten, a teljesitést igazolja és utalvdnyozasra, mala a
Magyar Allamkincstarhoz valé tovabbitasra a Gazgia®&ztaly részére atadja.
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Az elkésziilt beruhazasokat az Uzemeltetési Osmbalzére atadja.

A megvalésult beruhazasok aktivalasadban ko#kemik.

Nyilvantartja a beruhazasokhoz tartoz6 alapokmaatyakzeraddéseket, megéllapodasokat.
A megvalésult beruhazasokat értékeli €s a tervezagisszacsatolt elemzéseket készit.

Adatokat szolgéltat a beruhdzasra vonatkozoan.

1.5. Kiallitds-szervezési Osztély

Feladatai:

A Kiallitas-szervezési Osztaly kozvetlenil @idgazgatoé iranyitdsa ala tartozik, szorosan
egyuttmikodik a gyijteményi osztalyokkal, a Kommunikacios Osztallya, Jogi és
Regisztraciés Osztéllyal, a Gazdasagi lgazgatésaggamint a Bmérntkséggel és az
Uzemeltetési Osztallyal. Kifiskapcsolataiban mindenkor a mizeumi prioritasokjalalatja

el koordinacios feladatait.

Elokésziti és koordinélja a Széfimészeti Mazeum kiallitdsainak kivitelezését, résdz a
kiallitAsok megvaldsitasaban;

Osszehangolja a kiallitasok szervezésében résebzmvrvezeti egységek munkajat;

Egyuttmikddik a gyijteményi osztalyokkal, ill. kiks kuratorokkal a kiéllitasi terv
megvalositasaban;

Kozremikodik a kiallitas tervezett koltségvetésének oOdirEsaban; és folyamatosan
figyelemmel kiséri azt;

A kurétorokkal egyittrikodve elkésziti a kiallitAsok Utemtervét égisebiti annak
betartasat;

Folyamatosan nyilvantartia és bonyolitia a kiddidikal Osszeflidy adminisztrativ
feladatokat, nemzetkozi levelezeést;

Osszehangolja és iranyitja a Kiallitaségisoport munkajat. A kiallitas-épk feladata a
kidllitAsok épitésével, bontasaval, itdrgymozgatadssal kapcsolatos tevékenységek
elvégzése

A Kommunikacios Osztallyal és a kiallitAs kurat@hkozreniikodve kidolgozza a
kidllitds arculattervét (installacié, informaciédabtak, felirati cédulak, marketing, a
kiallitAshoz kapcsolédd honlap);

Koordinalja és felligyeli a kiallitast kigényomdai és grafikai termékek6&Bszitését,
illetve kivitelezését (katalogus, kisveéget leporello, meghivle, belémegyek,
gyerekfoglalkoztaté flzet);

Koordindlja és fellgyeli a kiéllitAshoz kapcsoldai@ndéktargy tipusok, példanyszamok
meghatarozasdéts megvaldsitasat;

Szakmai anyagot biztosit szponzori anyagok dsstzesdl céljabol;
A kiallitdsok zarasa utan elemzi és értékeli aikéd eredményeit;

Kozremikodik az Intézmény hosszU és kozéptavu, valamims ékiallitasi tervének
kidolgozasaban;
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2. A Gazdasagi lgazgato6 ala rendelt szervezeti egygek

2.1. Gazdasagi lgazqgatéi Titkarsag

Feladatai:

A gazdasagi igazgaté melletti titkarsagi feladab&tasa, a levelezés vezetése.

Az Osztalyvezdi Ertekezletek irdasos anyaganakokdszitése, az ehhez sziikséges
dokumentumok bekérése.

Napi kapcsolattartas adigazgatoi Titkarsaggal és digazgato-helyettesi Titkarsaggal, a
postazasi, iktatasi és irattarozasi rend betagasetkezelési szabalyzatnak megi@el.

Intézi mindazon adminisztracidés Ugyeket, amelyekeyyazdasagi igazgatd a titkarsag
feladatai kdzé sorol.

2.2. Gazdasaqi Osztaly

Feladatai:

Végzi a koltségvetés tervezését és a koltségvetssidalkodassal, @ranyzat
felhasznalassal kapcsolatos feladatokat. Gondoskadi Intézmény tevékenységéhez
szilkséges pénzellatas biztositasarol.

Ellatja az allami és intézményi vagyon kezeléséfedtdatait. Nyilvantartasba veszi a
beszerzett eszkdzoket.

Elvégzi a bér-, anyag- és befektetett eszktzgaadalsal kapcsolatos pénzigyi
feladatokat.

Végrehajtja az Intézmény gazdalkodaséval kapcsofsiadatokat (kotelezettségvéllalas,
kotelezettségvallalds  ellenjegyzése, érvényesitéstalvanyozas, utalvanyozas
ellenjegyzése), elvégzi a szamviteli feladatokat.

Eleget tesz az Intézmeény koltségvetési beszamadésliezettségének.
Teljesiti az Intézményre @&t gazdasagi és statisztikai adatszolgaltatéadégbkat.

A mindenkori ad6térvények figyelembevételével a et hataridkon belll elkésziti és
benyujtja az ado és jarulék bevallasokat és affizdidtelezettséq teljesitését realizalja.

IrAnyitja a jegypénztarosok munkéjat.

Elkésziti az Ugyrendet, amely tartalmazza a périz8@gygazdaségi feladatok ellatdséért
felelés személyek altal ellatand6 feladatok részletsyaliala szervezeti egység minden
dolgozodjanak feladat és hataskorét.

A jelenléti ivek és egyéb okiratok alapjan a bémgegtési, tArsadalombiztositasi egyéni
jarulék fizetési és nyilvantartasi feladatok el&zta

A Kkoltségvetés létszam- és béradatainak tervezéséhe végrehajtds figyelemmel
kiséréséhez munkatablak készitése, a beszamoldkireada biztositasa, statisztikak
Osszedllitasa, adatelemzés.

Az Intézmény &- és masodallasu, mellékfoglalkozastu dolgozéivaglamint a
megbizasokkal kapcsolatban a munkaligyi feladatd&tash, kils adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése a Gazdasagi Igazgaiigs@endjében foglaltak szerint.
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Az Intézmény dolgozdit érifitkinevezes, alkalmazas, megbizé$|égtetés, athelyezés,
felmentés, béremelés, jutalmazés, segélyezéssakidten elokészitése.

Az intézményi létszam-iranyszam kidolgozasa, adgglkodas betartasa.
Az Ugyeleti rend végrehajtasahoz szilkséges intérlekdatkészitése, végrehajtasa.

Kils6é adatszolgéltatasi feladatok ellatasa, jelentdstétéelligyeleti hatésdgok részére.
Személyekkel kapcsolatos adatszolgaltatagkéskzitése kuts szervek részére a
személyiségi jogok figyelembevételével, a vonatkozszabalyok alapjan.

Belss adatszolgaltatasi feladatok ellatdsa, munkavdlkal) besorolassal, képzettséggel
stb. kapcsolatos tdjékoztatas személyzeti kérdéseklmunkavallalok részére.

A személyzeti jellety Ugyekben (alkalmazas, felmentés, besorolas ésroéisp
nyugdijazas, kirendelés, néisités stb.) munkaltatéi dontésre valékélszités.

Kitintetésre vonatkozo &krjesztések ékészitése, dokumentélasa.

A humanstratégia céljainak megfogalmazésa, veégéedam) értékelése. Személyzeti
Ugyekben az Intézmény szervezeti egységei résadeenenyezeési és dontésladszitési
feladata van.

2.3. Uzemeltetési Osztaly

Feladatai:

Az Intézmény Uzemszémikodésének biztositasa.ilskzaki jelledi gazdalkodasi tervek
készitése és az elfogadott tervek végrehajtasaszaki tevékenyséfr beszamold
készitése.

Az Intézmény niszaki felszereltségének szakmai fellgyelete (peléés berendezések
beszerzésével, felljitasaval kapcsolatos szakmdaddwmk, gépek Uzemeltetési
feltételeinek biztosithsa) ide értve az éplletgpdleti rendszerrel kapcsolatos
berendezéseket is. Az épllet villamos hal6zataadbdntartasa. A takaritas biztositasa.

Vamigyintézés.
Gépjarntivek tizemeltetésének biztositasa.

A targymozgatést végzdolgozok munkajanak iranyitdsa. Az asztalos-akatbsnihely
dolgozdinak iranyitasa.

Anyagbeszerzések intézése, raktarozasi feladatokégzsdse, beérkéz anyagok
bevételezése, kiadasa.

A beruhéazasok ékészitése és bonyolitasa, kivéve az épulet rekdwsfrs beruhazasokat.
A selejtezési és leltarozasi eljarasbaisnaki szakmai kdzreihddés.
A belsi rendezvények szervezése, lebonyolitdsa, a muzaakszemélyzet biztositasa.

a Vasarely MUzeum és a Konyvtar Uzemeltetési fédaatak ellatasa, a Vasarely Mlizeum
esetében a kihelyezett gondnok munkajanak irarayitéligyelete.

Kiuls6 megrenddlk rendezvényeinek tiszaki szervezése és lebonyolitasa a kulon
szabalyozott rend szerint.
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3. Az altalanos tigazgaté-helyettes ala rendelt szervezeti egységek

3.1. Kjigazgatd-helyettesi Titkarsag

Feladatai:

» Az iratkezelési szabéalyzatban foglaltaknak megdelelaz intézményi levelezés kdzponti
bonyolitasa: postabontas, iktatas, irattarozadipas.

* A bélyegdk nyilvantartasa és kezelése.
» A telefonok kezelése és a hivatalsegédi feladatatasa.

» Folyamatos kapcsolattartas 8idazgatoi Titkarsaggal, a postazasi, iktatasi a4drozasi
rend betartasa az iratkezelési szabalyzatnak nediggal

+ A Vezeti Ertekezletek irasos anyaganakkészitése, az ehhez sziikséges dokumentumok
bekérése.

» Elokésziti a bels féigazgatoi utasitdsok, szabalyzatok kiadaséat. Gdudids a titkos és
bizalmas lgykezelés betartasarol.

» A féigazgatéd-helyettesek melletti titkarségi feladagtiatasa, a levelezés vezetése.

» A féigazgato-helyettesi értekezletek irdsos anyagah@dészitése, az ehhez szikséges
dokumentumok bekérese.

» A kulféldi kdlcsonzések kiviteli engedélyének bazése.

« A kulfoldi kolcsonzésekil naprakész nyilvantartds vezetése és kezelésega é¥p
Regisztraciés Osztallyal egyutikdve.

« Az Intézmény képviselete személyes, telefonos, #bera vagy levélben valo
megkeresések esetén, informacionyujtas, kérésékbiasa.

» Kapcsolattartas az Intézmény munkatarsaivdigazgatéi utasitasok tovabbitasa a
munkatarsak felé, informéacio- és segitségnyujtétnaerub kérdésekre, problémakra.

* Mindazon adminisztracios ugyek intézése, amelyakétigazgato, illetve adigazgaté-
helyettesek a titkarsag feladatai k6zé sorolnak.

3.2. Jogi és Reqisztraciés Osztaly

Feladatai:

Jogi feladatok:

o Szerddések dlkészitése, elkészitése, véleményezése, kdk@ds a szetrések
megkotésében, a szédéseklbl szarmazoé és az egyéb igények érvényesitésédamina
az Intézmény jogaira és kotelezettségeire kihnayélegnegallapodasokiészitésében.

» Reészvétel a gazdasagi és egyéb dontések, intésked@mi szempontbol tortén
elokészitésében és végrehajtasaban.

» Részvétel az Intézmény bélszabalyzatainak kidolgozasaban.

» Részvétel az Intézménynek véleményezésre megkijdgddzabalyok eékészitésben,
jogszabalyok médositasaban.
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A gyiijtemények nitargyainak jogi statuszaval,idrgy-visszakovetelésekkel kapcsolatos
ugyek intézése.

A mitargy-szerzeményezéssel (adasvétel, csere, ajaraekiroklés, asatas) kapcsolatos
kozponti feladatok ellatdsa, szabalyzatok és ekidklgozasa, szeédések irdsa, illetve
véleményezése.

Haszonkolcson és letéti Uigyekkel kapcsolatos kdzpeladatok ellatdsa, szabalyzatok és
elvek kidolgozéasa, szefdések irasa, illetve véleményezése.

A Magyar Nemzeti VagyonkezglZrt., illetve az Oktatési és Kulturdlis Minisztém felé
fenndllé jelentési és engedélyeztetési feladatokesibése a ritargyvagyonnal
kapcsolatban.

A muzeumi szakterlllet vonatkozasaban részt vesEwppai Unid és az UNESCO
kulturalis javak védelmével kapcsolatos alapelvejanlasok és egyezmények
kidolgozasaban.

Az Intézmény kodzbeszerzési lUgyeinek koordinacidgmyitdsa, jogi kozretikodés az
egyes kozbeszerzési eljarasokban.

A kozérdeki adatszolgéltatasban érintett szervezeti egysédekszplgaltatdsa alapjan
felel a kozérdek adatok kezeléséért, kozzétételéert.

Minden olyan egyeb jogi Ugy ellatasa, amelyatigazgato a feladatkdrébe rendel.

Reqisztracios feladatok:

Az idészakos kidllitAsokra kdlcsonadott, illetve kolcsétv mitargyak mozgasaval
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.

Idegen-nyeli levelezés és kapcsolattartas.

A mitargykolcsonzeési terllettel kapcsolatos nemzetkémincepciok, iranyelvek,
szabalyzatok, formanyomtatvanyok figyelemmel kiséréaz Intézményi viszonyoknak
megfeleb adaptéldsa.

Folyamatosan részt vesz ditdrgybiztositas és ttargy-szallitmanyozas jogi, szakmai és
mitargyvédelmi szempontjainak figyelembevételével Gaégi kdvetelményrendszerek és
Uj megolddsok kidolgozdsédban, kozididik széleskdr megismertetésikben, illetve
hazai alkalmazasukddegitésében.

A kolcsbnadott ritargyak tekintetében:
0 a mitargyak kdlcsdnzési adatainak dsszesitett nyilvéada,
0 az Intézmény haszonkdlcson sZeleseinek elkészitése,
0 mitargyleirasok elkészitése, elkészittetése,
o]

kapcsolattartds a biztositoval, a szallitoval, dcddhadd gijteményi
osztallyal és a kolcsonkirel,

0 az Intézmény részére kifizeténthitargykolcsdnzési adminisztracidés dijak
jovairasanak szamontartasa.

A kolcsonvett niitargyak tekintetében:
0 kozremikddés a kiallitas koltségvetésének dsszedllitAsaban
0 akobzbeszerzéshez szikséges adatok OsgEEsp;
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0o a széllitmanyozasi feladatok koordinécidja, kapataitas a
széllitméanyozoval,

0 a kialliths biztositasi struktarajanak kidolgozasagennek megfeléén
kereskedelmi biztositasi fedezet, kiallitAsi gam@ano/agy kiéllitasi
viszontgarancia intézése,

o idegen nyeli dokumentumok forditasa, magyar nyeldokumentéacié
készitése a kdzigazgatas szamara,

o a mitargyak felhasznalasi jogainak megszerzése a falbissi
igényeknek megfelééen,

0 a kiallithssal kapcsolatos megbizasi, vallalkozé&s felhasznalasi
szerddések alkészitése.

Egységei:
Reprodukciés Iroda

Feladatai:

«  Orzi, nyilvantartja és fejleszti az Intézményitdrgyairdl késziilt ekta-gijteményt.

» Feldolgozza, kategorizalja, archivalja a digitéditvételeket.

* A gytjtemeényi osztélyok bevonasaval intézi, illetve dolantalja a fotokdlcsonzéseket.

» Gondoskodik az Intézmény jogérvényesitési k&degeinek kihasznalasarol (szérpg,
jogdijak, kolcsdnzési dijak stb.).

Fotomihely

Feladata:

» Elkésziti a gyjteményi targyak munkavégzésre és nyilvantartasietye publikaciora
alkalmas fotojat, a muzeumi kiallitasokat, rendegredket, eseményeket dokumentalo
fotdkat, valamint sajtd, propaganda, egyéb célszldé fotokat.

[rattar

Feladatai:

* Az Intézmény nikddése soran keletkezett iratanyag gondozasezése a koziratokrél s
a maganlevéltari anyag védeldérszold 1995. évi LXVI. térvény és a muzealis
intézményekben folytathatd kutatasrol sz6lo 47/2Q0L 27.) sz6l6 Korm. rendelet altal
eléirt moédon.

Az irattari gyijtemény anyaganak megbévasa €és gyarapitdsa, szZaksamlasa,
feldolgozdsa és rendelkezésre bocsatasa. Az Int§zim@atalos iratainak folyamatos,
naprakész gjjtése és feldolgozasa. Iktato- és mutaté konyrekse.

Az iratok egységes nyilvantartasi rendszerének akitdsa, kezelése, szamitdgépes
nyilvantartasa.

» Az dllagmeg@rzés ebsegitése érdekében az iratdllomany digitalizacakaelvégzése és
folyamatos fejlesztése.

» A hozzéférhdiség szabdlyainak kialakitasa. Kutatdszolgalat kitlaa és biztositasa.
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Restitlcios Adatbazis

Feladatai:

« Al vilaghaboru kovetkeztében Magyarorszag tagite jogellenesen elkerilt kulturalis
javak illetve a magyar kozgjteményekbe kerllt egyes kulturalis javak azonesita

eredetének meghatarozasa, jogi helyzetik tisztazddg@bol tortéd, a kijelolt
kozgyijteményekben foly6é tudomanyos kutatas iranyitdsardinalasa, 6sszefogésa.

» Kozponti nemzeti adatbézis kialakitasa, a dokummaaoku feldolgozésa, elemzések,
jelentések publikalasa.

» Adatszolgéltatas, tajékoztatads illetve szakvéleraddy az Oktatdsi és Kulturalis
Minisztérium, a Kulturdlis Javak Visszaszolgaltatéek Bizottsaga illetve az MNV Zrt.
részere.

» Egyuttmikddés hasonlé célu kulféldi kutatobazisokkal, iményekkel, mizeumokkal.

3.3. Kommunikécids Osztaly

Feladatai:
PR és marketing tevékenység:

Latogatasra 6sztonzés: a leéndtogatok megnyerése, informéaldsa, ad,etsajd ismételt
latogatasokra val6 dsztbnzés.

» KiallitAsokhoz kapcsol6dé kommunikéaciés feladatok:
0 az egyes idszaki kiallitasok megnyitéinak komplex lebonyoléas

0 az egyes idszaki kiallitaAsokat kisér (féigazgatoi, kuratori és intézményi)
sajtomegjelenések szervezése: teaser akciok, sajtdhtok és -tajékoztatok,
sajtéanyagok elkészitése, PR cikkek irasa, illatveédia informéaciéval vald
ellatéasa;

0 az egyes idszaki kiallitAsok marketingmixének 6sszedllitagaitdezése és
ellensrzése (fellletvasarlas, barter- és egyéb médiagramgylttniikddések
kialakitdsa, gondozéasa);

0 az egyes idszaki Kkidllitasok arculatanak kreativ tervezéseonmyai
kivitelezése, hirdetési mutaciok (tv, radié spotalgpmtatott hirdetések stb.)
gyartasa.

+ Altalanos PR tevékenység:

0 Sajtéfigyelés
Sajtokapcsolatok szervezése
Tamogatoi kapcsolatok szervezése
Arculati tervezés

o O O o

Altalanos image megjelenések

Frontline tevékenység:
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A muzeumba latogatok kiszolgélasa a szolgaltat@ssapontositod intézmény kialakitasa:
» Latogatdi tajékoztatas (eligazitdé és informacioidtok és tablarendszerek, beléptetés
logisztikaja)
» Jegyvasarlasi rendszer koordinélasa
» Eseményszervezés, rendezvények:
0 Muzeum+ rendezvénysorozat szervezése

o Egyéb rendezvények szervezése (pl. Mlizeumok Ejgzakiizeumi Majalis,
Sziget Fesztivalon valé megjelenés).

3.4. Muzeumpedagdgiai Osztaly

A Szépniivészeti Muzeum szertedgaz6 muzeumpedagogiai faladlt ellatdsat a

Muzeumpedagodgiai Osztaly az Oktatasi és Kultundiisisztériumban és az altala felugyelt
kozponti koltségvetési szerveknél szakmai alapfdlakleretében szellemi tevékenység
szolgaltatasi szebdéssel tortéh igénybevételél szold 6/2007. (OK 19.) OKM utasitas
alapjan végzi.

Feladatai:

» tarlatvezetések szervezése, lebonyolitdsa a Sadszeti MUzeum alland6 éségkzakos
kiallitasain;

« aktudlis rendezvényekhez, eseményekhez kapcsoltid@asok, tematikus sorozatok
szervezeése (pl. Mizeum+);

* muzeumpedagdgiai programok fejlesztése a S#eeszeti Mluzeum allandé ésdgzakos
kiallitasaihoz;

* muzeumpedagoégiai programok szervezése, lebonylitdsanualis foglalkozdsokkal
egybekotott mazeumi Orak, ill. hétvégi, iskolanikigyermek- és csaladi programok);

* muzeumi foglalkozasok szervezése és lebonyolitdsarngk és felétt vakok és
gyengénlatok részére;

* muzeumpedagdgiai kiadvanyok készitése allandé é&sattos kiallitasokhoz, specialis
programokhoz;

» pedagdgiai csomagok, programtamogaté és onall@pdarttalmak kidolgozasa,
* bels- és kul$ képzés — Uj munkatérsak és tarlatvézétfoglalkozastartok kiképzése;

* modszertani fejlesztés (konferenciak szervezésekdrderencidkon vald részvétel;
tanulmanyut, rezidensprogram, cserekapcsolatok);

» pélyazatok kiirasa, lebonyolitasa (a klassziku$igddémai vilhg megismertetése mellett,
az egyiptomi kulturaval és az eurdpai festész&tpksolatos ismeretanyag eljuttatasa az
altalanos és kozépiskolak diakjaihoz).

3.5._Kozonsegszolgalati Osztély

Feladatai:
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Kozonségkapcsolati feladatok:

» Informacioszolgaltatds magyar és idegen nyelvdiceater funkciok ellatasa;
» kapcsolattartas iskoladkkal, programok koordinalasa;

» fogadd nyilatkozatok elkildése iskolak részére;

» kapcsolattartas turisztikai szervekkel,

» részvétel tobbnyelvturisztikai-ismeretterjesétkiadvanyok elkészitésében;

» kozmivelédési palyazatok figyelemmel kisérése;

o adatbazis készitése, adatbazis kezelése.

Muzeumi 6nkéntes program szervezése

Az "6nkéntes koordinator" a Széfimeszeti Mizeum informaciés és adminisztrativ mudkdj
segib Onkéntes munkatarsak munkajat tervezi, szervezikésrdinalja. Elkésziti az
onkéntesek foglalkoztatasanak alapjat és szabalygéps un. "6nkéntes kézikonyvet".

A Muizeumpedagodgiai és Kozonségszolgalati Osztalgdéda még a tevékenységeivel
kapcsolatos adminisztracioé (statisztikak, kimutaltaelvégzése.

3.6. Informatikai Osztaly

Feladatai:

Az Informatikai Osztaly biztositia a Szépuwészeti Muzeum iikodéséhez szikséges
informatikai feltételeket, az Intézmény egészérenatkozoan — a kis jogi
feltételrendszernek és a helterveknek, szabalyzatoknak és utasitasoknak neddgel —
ellatia az informatikai rendszerek, adatbazisokikddtetését, az adatfeldolgozast és
archivalast.

Feladata ketis: egyfebl zemeltetési, szolgéltatasi feladatokat lat ehsfabl iranyitja és
felugyeli az Intézmény informatikai tevékenységésszehangolja a kulonb®zeriletek
munkajat.

Feladatat az altalanosigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitdsa mellettlléaé és felalsen
latja el.

A muzeoldgiai szakmai munkaval valé kapcsolat, &ntdAmogatasa:

« lranyitja és fellgyeli az Intézmény informatikarékenységét;
« Osszehangolja a gjgeményi osztalyok informatikai vonatkozasut tudog@smunkajat;

» Biztositja a gyjtemények nyilvantartasahoz, kezeléséhez, bematadasés tudomanyos
feldolgozasahoz sziikséges informatikai rendszert;

» Szervezi és felugyeli a @jemények digitalizdlasdnak folyamatat, a digit@liz
allomanyok tarolasanak és archivalasanak rendszileitte az ezen adatokhoz valo
ellendrzott hozzaférést.

A gvijtemények bemutatasanak és a latogatokkal valésikdaok informatikai tAmogatasa:

» Tervezi és fellgyeli a latogatok muzeumba val6 st és tijékoztatdsat szolgélo
rendszerek fejlesztésétjikvdtetését.
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Fellgyeli az Intézmény honlapjat, javaslatot tefgjlasztésre;

Biztositja az Intézmény bélsinformacidéaramlasat (Intranet) és a kulvilaggalova
biztonsdgos kommunikaciéjat (pl.: site, elektrosiklevelezés, infokommunikacios
megoldasok);

Javaslatot tesz a szakménak és a nagykdzonségngWij@meényeknek a nyitott
archivumok elvének (OAIl) megfetebemutatésara;

Altalanos niikddési és lizemeltetési feladatok:

A Mulzeum informatikai rendszereinek, azaz minderhadbzataban, illetve szervezeti
egységeinél alkalmazott hardver- és szoftver eszkifprmatikai rendszer valamint
adatbazis ritkodtetése, ezek védelme és fejlesztése;

Osszehangolja az Intézmény kilonbozszervezeti-, rikodési egységeit éritit
informatikai feladatokat;

Gondoskodik arrél, hogy az informatikai tAmogatéségzett munka a jogszabalyokkal, a
bels tervekkel, szabalyzatokkal &idazgatéi utasitasokkal 6sszhangban folyjon;

Javaslatot tesz aitkodése keretét ado és feltételeit leird szabalkratel$sorban az
SzMSz elkészillte alapjan megfogalmazhaté Informaatiztonsagi Szabalyzatra (IBSZ)
€s a Szamitégép- és Halézathasznalati Szabalyzatra,

Elkésziti és karbantartja a tertletikddéséhez sziikséges vagy azt leiré dokumentumokat;

Biztositja az adatok megfeteivédelmét, és megfelelszabalyozassal, a hozzajuk vald
hozzaférés rendszerét;

Javaslatot tesz az Intézmény hosszu- és kozéptfonmiatikai stratégiai tervére;

Az Intézmény felljitasi munkéinak tervezésében defindlja a &€pitészil és a
Féomeérnokél kapott informacidkat, igy az informatikai tervekexz épitészeti és
funkcionalis tervekkel 6sszhangban készitheti/kiethieti el;

A bels stratégiai terv elveivel 6sszhangban — egyiikiidve a Pénzigyi- Szamviteli és
Munkaugyi Osztallyal — javaslatot tesz az informaitieszkdzok beszerzésérajk@sziti
és a torvényi szabalyozasnak megfedeal lebonyolitja azokat;

A teriletet érind dontéseket ékésziti és kdvetkezetesen végrehajtja;

Adatot szolgaltat a hardverek és szoftverek nyi@éhdsahoz, kozretkddik azok
leltarozasaval, selejtezésével és hasznositasapesélatos feladatok ellatasaban;

Megszervezi és lebonyolitja a beiaformatikai képzéseket;

Kapcsolatot tart ki személyekkel, intézményekkel, fejlasidtel és a hardver- és
szoftverszallitokkal.

Az Informatikai Osztaly hatadskodrébe tartozik mindegyéb olyan feladat is, amelyet a
SzMSz, vagy irdsossigazgatdi utasitds nem tartalmaz, de Iényege dzaerievékenységi
korébe tartozik, vagy szukséghelyzgthdodik.

4. A tudomanyos igazgato-helyettes ala rendelt szervezeti egységekszemélyek

4.1. Eqgyiptomi Gyjtemény
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Gyujtokorébe tartoznak az 6kori egyiptomi és més Okoriekdeleti kultarak targyi emlékei.
Feladata a sajat Gigemény restauraldsi munkéinak ellatasa, a kihelyddnyvtari allomany
megirzése és gyarapitasa.

4.2. Antik Gyijtemény

Gyujtokorébe tartoznak a Foldkozi-tenger medencéjéneki dkdvészetei (elésorban a
gorog, romai, etruszk, italikus, graeco-egyiptonsi kopt). Feladata a sajat igemeény
restauralasi munkainak ellatasa, a kihelyezett «idmiyallomany megrzése és gyarapitésa.

4.3.1. Réqi Képtar

Gyiijtokorébe tartoznak az eurdpai festészet emlékei -agyan mesterek kivételével — a
kezdetekil 1800-ig.

4.3.2. Gyjijteményi titkar
Feladata:

Gyijteményi Ugyekben a tudomanyosoéigazgatd-helyettes kozvetlen munkatarsa.
Gyiijtemény szempontbdl segitséget nyujt a szerzemésnieallagmegovasi, raktarozasi,
restauralasi, fot6zasi, kiallitasi tevékenység éksyasdban a tudomanyosigazgato-
helyettes szamara.

Adatokat szolgaltat, javaslatokat tesz, Osszesiééseelemzéseket, terveket készit a

tudomanyos digazgaté-helyettes részére. Bel- és kilféldon tadnlyozza a legujabb
raktarozasi, kiallitasi technikakat és javaslagstzta fejlesztésre.

Részt vesz a ttargyraktarak allapotdnak rendszeres élle@ésében és aiitirgymozgatas
szabalyossaganak, napldézasanak étledsében. Figyelemmel Kkiséri és eflem a
restauralast.

4.4. Réqi Szobor Gitemény

Gyiijtokorébe tartoznak az eurdpai szobraszat emlékemagyar mesterek kivételével — a
Xlll. szazadtél 1800-ig.

4.5.1. Grafikai Gyijtemény

Gyujtokorébe tartoznak a XIV. szazadtdl napjainkig tefjedtszak eurdpai ivészetének
koréelsl rajzok, sokszorositott grafikdk, miniatdrak, naitirok, illetve kdnyvek (gitjtékorébe
tartoznak a XX. szézadi amerikai és — a Magyar Ngh@zaléridval megosztva, esetenként —
a kudlféldon éb magyar nivészek munkai is). Feladata a sajafijggmény restauralasi
munkainak ellatasa.

4.5.2. Tudomany-szervezési titkar

Feladata:

Szakmai-tudomanyos kérdésekben a tudomansigadgato-helyettes kdzvetlen munkatarsa.
Segitséget nydjt a @jteményekre vonatkozé tudomanyos kutatds, tanuloiédny
koordinalasaban és kiadvanyokladszitésében, illetve kiadasaban.
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Tudoményos, tovabbképzési és publikalasi Ugyekbdato&at szolgéltat, ©sszefoglald
anyagokat, elemzéseket, javaslatokat készit a tadgos Bigazgatd-helyettes részére.
Fellugyeli a honlapot, részt vesz a Szépészeti MUzeum Bulletin-jének szerkesztésében.
Kapcsolatot tart a szerkeégég kiul$ megbizott munkatarsaival és a forditdkkal.

Részt vesz a tudomanyos kutatasi tervek és jelnekészitésében, és a kutatbmunkéval
kapcsolatos palyazatok megirasaban.

4.6.1. XIX. — XX. szazadi Gitemény

Gyiijtokorébe tartoznak az egyetemes Képivészet korébe tartozo festészeti, szobraszati és
éremniivészeti alkotdsok — a magyarorszadivészet emlékeinek kivételével —1800-tél a
napjainkig.

4.6.2. Vasarely Muizeum

Jogallasa:

A Vasarely Muzeum a Szépiveszeti Muzeum XIX. és XX. szazadi ®Bieményének
kdzvetlen szakmai felligyelete alatt allo, Victorsdeely altal Budapestiaros javara tett,
adomannyal alapitott (1986. janius 20.) 6nalldjtgmény.

Vezetje: egyéb vezét igazgatd elnevezéssel.
A Vasarely Mlzeum igazgat6janak hataskorébe utaltdladatok:

A Victor Vasarely-gyijtemény me@rzése, gyarapitasa és kdozzététele. A hatarainkah &b
és mikdddé magyar nivészek dokumentaciés adattaranak kialakitasa @sddtetése, a
Szépniivészeti Mlzeum, valamint mas muzeumokijtgményéberdrzott miveik rendszeres
feldolgozéasa.

*kkkkk

A gyiijtemények élén osztalyvezétall osztalyvezei besorolassal.

A gyiijteményi osztalyvezék felelosek a rajuk bizott dijteményért, annak rendjéért,
targyainak épségéért, nyilvantartasaért és hicanytalegrzéséért.

A gviijtemények altalanos feladatai:

* A gyijtékorukbe tartozé kulturalis javak dyése, azok &satas, vasarlas, ajandékozas,
csere, 0roklés, adomany jogcimén tostéregszerzéséneksgkszitése és lebonyolitasa.

o Kozremikdodés az Intézmény éves és kdzéptavi munkatervelgkithsaban eés
végrehajtasaban.

* A gyijtemény targyainak a biztonsagi eésitargyvédelmi alirdsoknak megfelél
raktarozasa. A dijtemények allagmegévasa. Ennek érdekében Aallapfilyamatos
figyelése, szlikség esetén restauraltatasa, a r@ssuszakmai felligyelete, a restauralasi
dokumentéci6 taroldsa. Kidlgestaurator igénybe vétele esetén javaslattétestaurator
személyére.
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A mitargyak és szakanyagok rendszerezése, a nyilvasivart vétele, tudoméanyos
feldolgozasa, kozzététele. A tevekenysegi korukiesizeflig§ nyilvantartasok vezetése,
adatszolgéltatas teljesitése.

A gytjtemény dokumentalasa, darabjairdl fotok készistéa negativ tar gondozasa,
allagdnak megovasa. A djjemény fototdranak kezelése. A igegmény digitalis
adatbazisanak kiépitése, és folyamatos fejlesztése.

A gylijteménybe tartozé targyak tudomanyos feldolgozésab&mutatasa allandd és
id6szakos kiallitasokon.

Tudoményos kutatbmunka végzése.

Kozremikddés az ugyeleti szolgalat és a tarlatvezetédatdshban, szakmaisaldasok
tartasa, a propaganda és ismeretteijasxiekenység szakmai anyaganak osszeallitasa.

Egyes targyak védetté nyilvanitasara, illetve kiviengedélyeztetés céljabol javaslattétel
és szakvélemény készitése a Kulturalis Orokség t&ués Dokumentacios Osztaly
részére. Javaslattételoehsarlasi jog gyakorldsara. Egyéb szakvéleményelzitése.
Letét elfogadasa targyaban a dontékedzitése. Letétek kezelésezése. Részvétel a
muzeumi nitrgyszemléken, a Szerzeményezési Bizottsag murd@ja

A mitargyak kolcsonadasanak, illetve egyes targyak mdzeumtdl vagy intézmeérgjt
kolcsonvételének ékészitése. Kolcsbnzések intézésétargyak kisérése.

A gyijtemeény illetékességi kdrébe tartozo hazai és ntkdizetudomanyos kapcsolatok
apolasa, részveétel a hazai és nemzetkdzi tudomégyastniikodésekben. A kulturalis és
mas intézményekkel kotott egyitikbdési megallapodasban rogzitett szakmai feladatok
ellatasa.

Részvétel a kozonségszolgalati és oktatasi feladdlatasaban. Szakmai tarlatvezetések,
eldadasok tartdsa. Kozréikddés a propaganda és ismeretterfetevékenység szakmai
anyaganak dsszeallitasaban, 6nallé kimtbdési programok szervezése.

A hazai és kulfoldi gyakornokok fogadésa, részvatehzai feléfokl szakmai képzésben.
Kapcsolattartas a feladatkorét édikiilss szervekkel, betsszervezeti egységekkel.

Ellatia mindazon feladatokat, amivel &igazgatd, vagy a felette$ifjazgato-helyettes
megbizza, tovabba a jogszabalyok, batgabalyzatok feladatkdrébe rendelnek.

4.7. Restaurator Osztaly

Feladatai:

A Régi Képtar, a Régi Szobor @Gtemény és a XIX. és XX. szazadi @Gemény
anyaganak az &ltalanos allagvédelem céljabol tdriémsgélata allapotfelmérése. Az
allagvédelmi feladatok (beleértve a megél konzervalas feladatait is) elvégzése,
tisztitds, konzervalas illetve aigieményvezeik javaslata alapjan kivalasztottithrgyak
restauralasa.

Kiemelt feladata az allagvédelem érdekében #&targyak tarolasi és kiallitasi
korilményeinek és megvildgitAsanak meghatarozdsa, eliirasok betartdsanak
ellendrzése.
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* Restauralasi terv készitése, és teljesitése arerigyijteményi osztaly vezéjének
egyetértésével, a restaurdlasi munkairés szerinti dokumentalasa, illetve ezen
dokumentacié nyilvantartasa.

» Részvétel a kulonbdzszinti mitargyvédelmi szakemberek képzésében. Egyilttaés
mas hazai illetve kulfoldi intézményekkel, nemzeik&zervezetekkel. Foglalkozik a
mitargyvédelem elméleti és gyakorlati kérdéseivelnk@jarol, eredmeényeil publikdl.

* Feladata a dijtemények allagmeigyzése, konzervalasa, restauralasa, dokumentéalasa.

» Orszagos szinten ellatja a festmény- és targyredéemu teriletén a roncsoldsmentes
miiszeres vizsgalatok végzését.

« A féGigazgatd Aaltal engedélyezett kbilsmitargyak (védett ritargy, kidllitasra
kolcsonkapott mitargy stb.) restauraldsa. A restauratori megbizéserddések
elokészitése a djteményi osztaly bevonaséaval. A restauratori Si¥rgek alairdsara a
féigazgato jogosult.

* Az osztélyvezeét tartés tavolléte esetén a csoportokat irdnytitedtaurator - sajét
terlletén - helyettesitésre jogosult.

4.8.1. Kdnyvtar

A Szépntivészeti Mizeum kodnyvtéra az orszag legnagyohibésrettorténeti szakkonyvtara,
mely ennél fogva a magyarivészettudomany és a féfekd, ill. posztgradudlis szakoktatas
baziskonyvtaraként is szolgal. Feladata a nemadtutdlis 6rokségnek is részét kéfiez
bibliofil kbnyvgyijtemény és a kiemelkédudomanyos értéket képieszakkdnyv-allomany
megirzése, gyarapitasa, feldolgozasa és hozzatéhédtele.

A konyvtar el$sorban anyaintézménye, a muzeum tudomanyos és iterpgnyi
tevékenységét szolgédlja, egyitleg azonban nyilvdnos és orszagos jélsddi
szakkonyvtarként figyelembe veszi a tagabb szakiyibianossag igényeit is.

A konyvtar gyijtokore alapveten a muzeum dgitokoréhez igazodik: az 6kori egyiptomi és
gorég-romai civilizacio targykultarajanak szakirédan tal el$sorban az eurdpai (nyugati
keresztény) kultirkoér képmiivészetének tudomanyos feldolgozasaitijyy a kora-
kdzépkortol napjainkig. Emellett torekszik az alegvépitészet- és ipafiuészet-torténeti,
valamint régészeti szakmunkak beszerzésére, illatveurdpai rivészettorténet részeként
gyijti a magyarorszagi fivészet szakirodalmat is.

Gyiijteményi kdnyvtarak:
- Egyiptologiai Kdnyvtér (az Egyiptomi Gjteményhez kihelyezve)
- Klasszika-archeolégiai Konyvtar (az Antik Gteményhez kihelyezve),
- Grafikai Konyvtar (a Grafikai Gjteményhez kihelyezve)
- egyéb kihelyezett kézikonyvtarak intézményszerte.
Feladatai:

* A konyvtari allomany gondozasa, gyarapitasa, allEmpwasa, biztonsagos niezgese,
feldolgozasa és hozzéaférbeé tétele.

» Az alapveb konyvtari szolgéaltatasok ingyenes biztositasa @hagrozott nyitvatartasi
idében.
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Az olvasészolgélat, a tijékoztatdsi feladatok ésaltéri szolgalat ellatasa ugyeleti
rendszerben.

Kurrens szakirodalom kolcsonzése csak az Intézmdunykatarsainak, illetve korlatozott
részvétel a hazai és a nemzetkozi kdnyvtarkoziskisizésben.

Bel- és kilfoldi kiadvanycsere bonyolitdsa a koaygyarapitasa érdekében.
Allagmegovasi céllal konyvrestauralasi és kottendsnkak végeztetése.
Alloméanyanak rendszeres eltanése a hatalyos térvények értelmében.
Szakbibliografiai tevékenység végzése.

A konyvtar egyuttmikodésre torekszik a hazai és a kulfoldi tarsintépyek
koényvtaraival.

A konyvtar adatszolgéltatassal vesz részt az Oosz&géchényi Konyvtar magyarorszagi
Kbdzponti Katalégusainak kiépitésében és Nemzeti®jafiai tevékenységében.

A konyvtar képviselteti magéat a hazai szakegyeskben.
Kiegészib tevékenységei: fénymasolas, kiadvanyok postazakazbesitése.

A Szépniivészeti Muzeum Konyvtaranak dgyrendje és melléklet@rtalmazzak
miikodésének feladatait, munkaterleteit.

4.8.2. Adattar:
Az Adattar feladatai:

Az Intézmény torténetére, az éplletre, aijigymények kialakulasara, sorséra, a
kiallithsokra és a dijteményre, egyes darabjaira, az Intézmény ¥azeés munkatarsaira,
munkassagukra, stb. vonatkozd irasos, képi, taégyihangz6 dokumentaciérzése,
rendezése egy, a torténeti dokumentécio és a tudan&utatas céljara alkalmas adattar
létrehozésa céljabol.

Az adattari nyilvantartasi rend és a hozzaférébalyainak kialakitasa, a kutatészolgalat
biztositasa.

Forrasfeltaras, forraskiadvanyok készitése

A digitélis feldolgozas szabalyainak kialakitashpazaférés biztositasa.

4.9. Kulturdlis Orokség Kutatd és Dokumentacios Giy

Feladatai:

A Kulturdlis Orokség Kutaté és Dokumentaciés Osztékszefogja, koordindljia és
dokumentélja az Intézménynek aigykorébe tartozo, nem az Intézményiggmeényében
6rzott mitargyakra vonatkozd, jogszabalyokbansiel szakérsi tevékenységét. A
Kulturalis Orokség Kutatd és Dokumentacios Oszeabzakéfti munkaba sziikség szerint
bevonja a gfjjteményi osztalyok szakértelemmel rendetkegjat.

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megféleh az Intézmény diytokorébe tartozé fitargyak
védetté nyilvanitasanak kezdeményezése és szaMklaspant készitése. Az intézmény
nevében szakdiitrészvétel a védettségi eljarasban, javaslatget@dettség megszintetése
targyaban. Védett fitargyak esetében javaslattétel az allaw&sarlasi jog gyakorlasara.
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Gyijtokorébe tartozé kulturalis javak és tjemeények tudoményos kutatas céljabol
tortérd nyilvantartasa.

Vonatkoz6 jogszabalyoknak megféleh az intézmény nevében szakvélemény készitése a
kiviteli engedélyezési eljaras meginditasahoz.

Kiemelt feladata a fikereskedelem figyelemmel kisérése, szerzeménygnésslattétel,
illetve a szerzeményezés alternativajaként az nmé@y gyijtokorébe tartozo kulturalis
javak kozgyijtemeényi letét keretében tori@elhelyezésére vonatkoz6 javaslattétel. Letéti
szerddés alapjan kezelirzi, illetve kezelésrajrzésre az illetékes gjteményi osztalynak
atadja az érintett kulturalis javakat.

Folyamatosan egyuttikodik a Kulturdlis Orokségvédelmi Hivatallal, aztémmény
nevében szakéitént részt vesz hatdsagi jogorvoslati, fellebbeiggekben.

A szakértésre benyujtottiftirgyak fot6zésa.

Az intézmény nevében adatszolgaltatas illetve <Hakwény készitése az orszag
terleté6l jogellenesen kivitt, vagy az orszagba jogellenesehozott ritargyakkal
kapcsolatban. Egyuttikodik a kulturdlis 6rokség védelmével foglalkoz@hiaés kulfoldi
szervekkel, intézményekkel illetve a nemzetkdzinszeetekkel (VPOP, ORFK, BRFK,
INTERPOL).
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V.
AZ INTEZMENY M UKODESE

1. Vezet/tanacsado testiletek, értekezletek

1.1. Vezebi Ertekezlet:

A foigazgatd szikség szerint, altaldban havonta egyseeebi értekezletet tart. Az
értekezleten allando jelleggel részt vesznek aazimény digazgato-helyettesei, a gazdasagi
igazgato, az osztalyvedit a napirend altali indokoltsag esetén a repregienszakszervezet
titkara és a Kozalkalmazotti Tanacs elndke.

Az értekezleten eseti meghivas alapjan — tanacskgmggal — a napirendhez kapcsolédoan
egyéb meghivottak is részt vehetnek, igy kulénéskel$ ellervr.

Az értekezlet Uléseinek @iészitése a digazgatd-helyettesi Titkarsag feladata. Az tléskekr
emlékeztet készul.

A Vezeti Ertekezlet - mint adigazgatd véleményéz dontés-gikészit testillete - véleményt
nyilvanithat, javaslatot tehet az Intézmény tevgkégével kapcsolatos minden lényeges
kérdésben.

1.2 Fsigazgato-helyettesi Ertekezlet:

A féigazgato-helyettesek és a gazdasagi igazgato jeBetigel a kozvetlenll aldjuk rendelt
0ndll6 szervezeti egységek vaieizdmara értekezletet tarthatnak.

Az értekezleten allando jelleggel rész veszneldigakgato-helyettes, illetve a gazdasagi
igazgato ala tartoz6 osztalyvedetvalamint eseti meghivas alapjan — tanacskonggigl — a
napirendhez kapcsoléddan egyéb meghivottak.

1.3 Osztalyvezdii Ertekezlet:

Az osztélyvezeik eseti jelleggel a kdzvetlenil alajuk rendelt seeeti egységek és vedet
szdmara sajat ugyrendjik szerint értekezletetrakta

Az osztalyvezdik feladata és felébsége az utasitdsi jogkorikbe tartoz6 beosztottakna
feladataik elladtdsahoz sziikséges informaciokkal edatasa.

1.4 MUzeumi Ertekezlet:

A féigazgato évente legalabb egy alkalommal az Intéynejes kdzalkalmazotti allomanya
elétt beszdmol az Intézmény munkjarol és ismertgivébeni feladatokat.

2. Az Intézmény elemi koltségvetése

Az elemi koltsegvetés gazdaja a Gazdasagi Oszéélfpazdasagi Igazgatd a igiemenyi
osztalyoktdl és az Uzemeltetési Osztalytol dssiigigy koltségvetési igényt és didazgato
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elé terjeszti jovahagyasra. A kefdt— minisztériumi keretszdmokkal tortént egybevetés

3. Az Uigyintézés szabalyai

3.1 Munkaterv készitése:

3.1.1. A munkaterv tervezetét az illetékes intézyznémagasabb vezé&fvezeti kor
megvitatja. A munkaterv-tervezet elfogadasarél éggdzgatdé dont, amelyet jévahagyas
céljabdl felterjeszt a szakallamtitkar részére.

Az elfogadott munkaterv egy példanyat a KozalkalotthZ anacs tdjékoztatasul megkapja.

3.1.2. A munkaterv tartalmazza az elvégzefedadatot, a feladat elvégzésének hataridejét és
a vegrehajtasért feldok korét. Ha valamely feladat végrehajtasaért ankamerv tobb
felelést (kdzrenikodost, részfelebst) jelél meg, a végrehajtasért atfogban ad dislyen
szerepb vezet a felebs.

3.1.3. A munkatervben azétrjesztés elkészitéséértelselyen felebs vezed szervezi az
eléterjesztés kidolgozasat, gondoskodik a hatépetartdsarol, hasznositja és dsszefoglalja az
érdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételelvégzi a tervezet koordinalasat. A
kdzremikodok kotelesek a feléksel egyuttrikddni és a feladat végrehajtdsabselgiteni,
ennek keretében a felsl részfeladatokat és hatdiket allapithat meg.

3.1.4. Ha a munkatervben szefeftladat teljesitése azé@tt hataridire nem lehetséges, a
felelés a Bigazgatot — a megjeldlt hatadidejarta ebtt — koteles tajékoztatni. A munkaterv
végrehajtasat éfgazgato figyelemmel kiséri.

3.2. A munkavégzés éltaldnos szabalyai:

Munkarend

Az Intézmény, illetve szervezeti egységeinek muakdiet a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0616 1992. évi XXXIII. térvény keretei kdzottiflazgatoi utasitas szabalyozza.

Munkakori leiras

Az engedélyezett létszamnak megfédel a munkakori leirasokat a szervezeti egységek
vezebi jelen SzMSz hatélyba Iépésktszamitott 30 napon belll kotelesek elkésziteni és
jévahagyasra asfgazgatonak bemutatni.

Munkakor atadas-atvétel

Kozalkalmazotti jogviszony létesitéséhez meg kalatozni a betdlteddmunkakdrt, vagy
helyettesités esetén az ellatand6 feladatot. A akitk minden esetben irasban kell az
utédnak atadni. Amennyiben a munkakor atadasakot@i kijeldlése még nem toértént meg,
az ugyeket a kozvetlen felettes veszi at.

Jegydkonyvi atadés-atvétel koteleza teljes anyagi felésséggel ellatott munkakdrben
foglalkoztatottak (pl. pénzkezglraktaros) személycseréje esetén is.

Az atadas-atvételi jegykonyvnek tartalmaznia kell:
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az atadott munkakor meghatarozasat,

a jelenlévk nevét,

az atadas helyét, idejét,

az atvett illetve atadott iratokat, eszkdzoket,
a folyamatban lI&¥ munkékat és azok allasat,

O O O o o o

a hatarids kotelezettségeket és
0 Aaltaldban mindazt, ami a munkakor tovabbi ellatézatélkilozhetetlen.
A jegyzokonyv mindkét fél altal alairt példanyéat a kozvetfelettesnek at kell adni.

A magangyijt 6 tevékenységre vonatkozé szabalyok

A muzeum elfogadja és magara nézve kotelralkalmazza a Muzeumok Nemzetkozi
Tanacsa (ICOM) Muzeumok etikai kddexét, igy kild@rdannak 8.16 ,Magangjés” cimi
pontjat, miszerint a mizeumi szakma tagjai nemergrszhetnek intézményukkel akar a
szerzeményezés, akar barmilyen személyégéyy tevékenyseég terén. A mazeumi
szakember és a muzeum kdzott a magéipgynényre vonatkozdéan megallapodast kell kotni.

A Munka Torvénykonyvéil szolo 1992. évi XXII. torvény (a tovabbiakban: .M8. § (5)
bekezdésében foglalt, a munkaltato jogos gazda&sdgkeit véd szabalyt a kdzalkalmazotti
jogviszonyban is alkalmazni kell, ennek értelmékbenmizeum koézalkalmazottai nem
tandsithatnak olyan magatartast, amely veszélygztgetunkaltatd jogos gazdasagi érdekeit.

Az Mt. 3.8 (5) bekezdésének alkalmazdsa soran akaftatdi jogkor gyakorlgja a
magangyijté tevékenységet a gazdasagi osszeférhetetlensély eggiének tekinti, és azt
jelen pontban foglaltaknak megfaleh szabalyozza.

A muzeum koézalkalmazottia az 6sszeférhetetlenségifemnallasarél a kodzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, illetve jelen SzMSz hdtallépését kbvéen haladéktalanul koteles
a munkaltat6i jogkor gyakorlgjat tdjékoztatni.

A helyettesités rendje

A féigazgato helyettesitésére akadalyoztatdsa esefésulb:
— Altalanos $igazgato-helyettes,

— Tudoményosdigazgato-helyettes,

— Gazdasagi igazgato.

A Gazdasagi igazgato6 helyettesitésére akadalysatasetén jogosult:
- Gazdasagi osztalyvezetltalanos érvennyel,

- Uzemeltetési osztalyvezetizemeltetéssel kapcsolatos tigyekben.

Az Altalanos bigazgato-helyettes helyettesitésére akadalyoztatetén jogosult:
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— Foigazgato,
— Tudomanyosdigazgato-helyettes.

A Tudoményosdigazgato-helyettes helyettesitésére akadalyoztatetén jogosult:
— Réigazgato,
— Altalanos $igazgato-helyettes.

A vezebtk kinevezett, illetve szervezets#ien kijelolt helyettesei a helyettesitésre altalanos
jelleggel jogosultak.

A vezet) munkakorének meghatarozott részét irdsban —fetgfitsségének fennmaradasaval
— helyettesére ruhazhatja.

A munkahely$l tartésan (egy hoénapnél hosszabb ideig) tévols l&wzalkalmazott
munkakorének ellatasara a kinevezési jogkort gyékazed irdsban helyettest bizhat meg.
Tartds helyettesités esetén a munka atvétele désatgegydkonyvileg torténik.

A munkahelyésl révidebb ideig tavol &y kozalkalmazott helyettesitését a munkakori
leirasaban meghatarozott személy latja el.

Munkafeladatok és teljesitésiuk

A vezebk jeldlik ki a munkafeladat felétét, tobb munkatars kozrékodése esetén pedig
felelés iranyitojat. Kijeldlésnek tekintefida munkakdri leiras, vagy a beérkezett Ugyiratnak
az illetékes vezétrészesl névre tortéf szignélasa is.

Tobb szervezeti egységen atfutd Ugy elintézésééetve az lgymenet folyamatos
figyelemmel kiséréséért az a veret felebs, aki az ligymenetet elinditotta. Ha az gy tobb
szervezeti egység ugykorét érinti, és tobb szetvemgység véleménye alapjan todén
egységes allasfoglalas kialakitasabdl, vagy intdekenegtételdth all, az illetékes szervezeti
egyseég dlkésziti tervezetét, véleményeét, allasfoglalasajdma

— megkuldi valamennyi érdekelt egységnek,
— az egyseéges allaspont kialakitasara egyeztelgsitfaz érdekelt egységekkel,

— 0sszehangolja a véleményeket, vagy pedig a kéédeseket 6sszefoglalja és az illetékes
vezeb elé terjeszti dontésre.

A szervezeti felépitésben egymas mellé rendelt vezeti egységeknek feladataik
végrehajtasa soran konzultativ, tanacsadasi, mt@li, tovdbba véleményezési joguk,
illetve kotelezettséguk van. E kapcsolat azonbam Rerldtozza a hatéskorrel rendelkez
vezeb dontéseit, intézkedési jogat, illetve kotelezefété

Iratmintak kialakitdsa és hasznalata

Az Intézmény valamennyi kibocsatott iratan (levéezévjegykartya stb.) a Szépraszeti
Muazeum megnevezést 8ldhelyen kell szerepeltetni. Ezeknek kiilmegjelenésikben az
Arculati Kézikonyv ebirdsainak mindenben meg kell felelnitk.

Altalanos szabaly, hogy orszagosan szabvanyosgatballitott nyomtatvanyt kell hasznalni
minden olyan esetben, amikor az Intézmény munk&m neszi feltétlenll szikségessé
helyileg tervezett és &llitott nyomtatvany hasznalatat.
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Ugyiratkezelés

Az Ugyiratkezelés feladata az Intézménggkddésével kapcsolatos Ugyintézés biztositdsa, az
Ugyiratok iktatdsa, szétosztasa irattarozasa éazasa.

Az Intézmény Ugyiratainak kezelésére és nyilvaat#tta az alabbid&lrasok az irAnyadok:

0 a nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl haktdlanul megallapithaté legyen
minden ugyirat helye, Ugyintége;

0 az Ugyiratok altalaban az illetékes osztalyvézefitiAn kerllnek tovabbitasra, és
atvétellket a jogosult személy alairdsaval igazolja

Az Ugyiratok kezelésére vonatkoz@iehsokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Belsh szolgaltatasok igénylése

Az Intézmény kllénbdg szolgaltatd részlegei altal mas szervezeti egydédeljesitend
szolgaltatasok igénylésére az erre rendszeresijtethtatvany felhasznalasaval @gazgato,

a foigazgatd-helyettesek, az osztalyvékejogosultak. Amennyiben a megjeldlteken kivil
mas személyt jeldlnek ki szolgaltatdsok igénylésakikor a nevét a szolgaltatast telj@sit
részleggel és a pénzlgyi-szamviteli osztalyvemst(gazdasagi igazgatoval) feljegyzésben
kell kozolni.

A munkaidé nyilvantartasa, a munkaidé alatti eltdvozas engedélyezésének és
nyilvantartasanak rendje

A munkaids napi nyilvantartasat, a jelenléti iv vezetésévejogszabalyi elirasoknak
megfeleben kell biztositani. A vezét a munkaid beosztasat, valamint a piliedo
(szabadsag) igénybevételét maga allapitja meg.

A munkaid alatti eltdvozast az 6ndllé szervezeti egységtogaek kell bejelenteni.
A szabadsag kiadasanak nyilvantartasa a Gazdasatil@pn torténik.

3.3. A szervezeti egységek egyuttikodésének szabalyai:

A magasabb vezélt utasitasaikat, a beosztottak jelentéseiket &sr@sztéseiket altaldban a
kdzbeiktatott vezék utjan (szolgélati aton) kozlik, illetve teszik meKivételes, halasztast,
késedelmet nemiité esetben a szolgdlati Ut ni@het, de ilyen esetben a kiadott utasitasrol,
illetve megtett jelenté8l, eldterjesztésil irdsbeli masolattal a kozvetlen veitet
haladéktalanul tjékoztatni kell.

Nem koteles a kdzalkalmazott teljesiteni az utaksitha annak végrehajtdsa jogszabalyba
vagy munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyba Utkozik.

Ha az utasitads végrehajtasa kart idézhietsla kdzalkalmazott ezzel szamolhat, koteles erre
az utasitast ad6 figyelmét felhivni. Utdbbi esetlsmn utasitas teljesitését azonban nem
tagadhatja meg. Szikség esetén irasbeli feljeggtzélbet.

A kozalkalmazott koteles megtagadni az utasitaesiéését, ha annak végrehajtasa mas
személy életét, testi épségét vagy egészségeét théimie és sulyosan veszélyeztetné. Az
utasitas jogszérmegtagadadsa nem menti fel a kdzalkalmazott az hély munkavégzés
celjdbdl tovabbra is rendelkezésre alljon, és ajefj utasitasokat teljesitse.
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Az Intézmény szervezeti egységei egységes szeeteattotnak. A szervezeti egyseégek
egymassal egyuttikddnek. Minden egyes Ugy folyamatos intézéséértagsérdemi
intézkedést (&llasfoglalast) tartalmazo véglegasézéséért, az illetékes szervezeti egység
vezetje a felebs.

3.4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa:

Kiadmanyozasi joq:

A féigazgato kizarélagos jogkorébe tartoznak

a) a minisztereknek, allamtitkdroknak, orszagosveteés szervezetek veditek, vezed
koztisztvisebknek, valamint a tarsintézmények veieek kdzvetlenll cimzett iratok;

b) a Muzeum terveinek, koltségvetésének jovahagghsamodositasaval kapcsolatos
ugyiratok, és a végrehajtasra vonatkozé koltségvetszamolo;

c) a Mluzeum egészénekikbdésével, ellefrzésével kapcsolatos rendelkezések;

d) az MlUzeum Szervezeti ésiikbdési Szabalyzatanak a fellgyeleti szerv jovahsdyyea
torténs kiadasa, moédositasa;

e) a Kollektiv Szergdés megkotése, mddositasa; a Kbzalkalmazotti Szatialairasa;

f) féigazgatdi utasitdsok kiadasa, a szervezeti egysBggkendjének jovahagyasa, hils
szabalyzatok hatalyba léptetése vagy hatalyon kielylezése;

g) a bel$ ellernsrzés éves munkatervének jévahagyasa,;

h) a jutalmazasi keret és a jutalmazas feltételémegallapitdsa, dontés jutalmazési kérdésben
az osztalyvezék javaslatainak figyelembe vételével,

i) munkaltatéi jogkdr gyakorldséaval kapcsolatositatpk;
j) kitlintetési javaslatok;

k) a kizérolag é&igazgatoi hatéskorbe tartozd szEtesek (a gazdasagi igazgatd
ellenjegyzésével);

[) &llami és alapitvanyi palyazatok.
A féigazgato-helyettesek és a gazdasagi igazgatd jogébe tartoznak

a) a minisztériumokhoz, tarsintézményekhez és méwekhez cimzett azon iratok, amelyek
nem tartoznakdigazgatoi hataskorbe;

b) a hataskoriikbe utalt szakterlletek vagy szetvemgségek rikodésével, ellefrzésével
kapcsolatos rendelkezések;

c) az atruhazott hataskdrbe tartoz6 munkaltatdigogyakorlasaval kapcsolatos tgyiratok;
d) a kételezettségvallalasokat szabalydi#gdzgatoéi utasitas szerinti szé&dgsek;
e) mindazon ugyiratok, amelyek kiadmanyozasat dyasta utasitas a hataskorikbe utalja.

Az osztalyvezebk kiadmanyozasi jogkodrébe tartoznak

A feladatkoriikbe rendelt Ggyekben mindazon az katamelyek kiadmanyozasa nem
fenntartott az éz6 pontokban meghatarozott vedehataskorébe.
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Kbzalkalmazottak és adott feladatra szerddéssel rendelked munkatarsak
jogkorébe tartoznak
A munkatarsi szakmai konzultacio keretében keléthetok kiadmanyozasa.

Kotelezettséqgvallalas, ellenjegyzés, utalvanyoz&yvényesités:

Az ezen gazdasagi cselekményekre vonatkozo résdetdalyokat a 4/2006. sidazgatodi
Utasitdssal kiadott ,Kotelezettsegvallaldsi, ebgpygési, utalvdnyozasi és érvényesitési’
szabalyzat tartalmazza.

Bélyeg# hasznalata:

A bélyegd hasznélat rendjét az Iratkezelési Szabalyzatteatzza.

Az Intézménynél hasznalatban ¢égs a tartalékolt bélyedkrol a Fdigazgatdosag-helyettesi
Titkarsdgon nyilvantartast kell vezetni. A bélyéket a munkaid végeztével el kell zarni.
Megorzésukért és hasznalatukért a bélyegave\s kozalkalmazott felel.

4. Az Intézmény iranyitasanak eszkozei, szabalyai:

Utasitasi jogkor

Az egész Intézményre Kkiterjgdutasitast a digazgato, illetve gazdasagi kérdésekben a
gazdaséagi igazgato jogosult irasban kiadni.

A vezebt csak sajat hataskorben és a vele fliggelmi kapbsolallé beosztottja részére adhat
névre szo6l6 utasitdst. A beosztottnak munkaval s@ptos utasitast a kozvetlen felettese,
kivételes estben a kozvetlen vedzdtlettese is adhat, éirazonban az érintett vezet
haladéktalanul tajékoztatni koételes (szolgdlati btartasa), ennek azonban az utasitas
végrehajtasara nincs halaszté hatalya.

Az Intézmény tovabbi bels szabalyzatainak felsoroldsat a jelen Szabdalyzaszamu
melléklete tartalmazza.

5. Az Intézmény képviselete:

Az Intézmény képviseletét difazgato latja el, aki ezen jogkdrét az tgyek megbaott
csoportjaira nézve éallandd jelleggel, vagy egy naé@fozott Ugyre nézve esetenként az
Intézmény mas alkalmazottjaira atruhazhatja.

A féigazgato onallé képviseleti jogosultsaggal rendzkke

A gazdaségi igazgat6 feladat- és hataskorébervaljdletve helyettesitési jogkdrében eljarva
onallé képviseleti jogosultsaggal rendelkezik.

Az altaldnos §igazgato-helyettes feladat- és hatdskorében eljéitletve helyettesitési
jogkdrében eljarva 6néllo képviseleti jogosultsdggadelkezik.

A tudomanyos digazgaté-helyettes feladat- €s hataskorében eljaltedve helyettesitési
jogkdrében eljarva 6nallé képviseleti jogosultsdggadelkezik.

6. A Kbzalkalmazotti Tanaccsal valé kapcsolattartaszabdalyai:
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A Kozalkalmazotti Tanacs az Intézmény kozalkalmioak részvételi jogait biztosito
testllete, amelynek tevékenységére vonatkozé éédit a Kjt. és végrehajtasi szabdlyai,
valamint Kdzalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A Kozalkalmazotti Tanacsot egyittdontési jog illetheg a kollektiv szeédésben
meghatarozott joléti célu pénzeszkdzok felhaszaalfistve az ilyen jelley intézmények és
ingatlanok hasznositasa tekintetében.

Az Intézmény dontésedt a Kbzalkalmazotti Tanaccsal véleményezteti:

(a) az Intézmény gazdalkodasabdél szarmazo bevétekaihisanak tervezetét,

(b) az Intézmény betsszabalyzatanak tervezetét,

(c) a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érimunkaltatoi intézkedés tervezetét,

(d) a korengedményes nyugdijazas és a megvaltozottakapkssédgkdzalkalmazottak
rehabilitaciojara vonatkozé elképzeléseket,

(e) a kbzalkalmazottak képzésével osszedliggveket, valamint

(f) az Intézmény munkarendjének kialakitasat és azsrasadsagolasi tervet.

7. Kapcsolattartas kul$ szervezetekkel:

A kozvélemeény tajékoztatdsa, nyilatkozat adas

Az Intézmény tevekenységével kapcsolatos kommuirdkddeladatok szervezése, a
kdzvélemény tajékoztatdsa, a médiakapcsolattiéstitése, megszervezése és lebonyolitdsa
elssdlegesen a Kommunikacios Osztaly feladat- és hatébk tartozik.

A kozvéleménynek barmely eszkdzzel totéentdjékoztatasahoz, az Intézmény
kdzalkalmazottainak munkakorukkel dsszefliggésbeit adjtonyilatkozataihoz, &ifyazgatod
elozetes hozzdjarulasa és engedélye sziikséges. Aalathaas nélkili nyilatkozat adés
fegyelmi vétségnek mésul.

A foéigazgatd altalanos felhatalmazasa alapjan sajéttestitetét érini lgyekben, vagy
kizar6lag szakmai kérdésekben a vézdteosztasu kozalkalmazottak, a hirszolgalati
szerveknek eseti tdjékoztatast adhatnak éegakgaté utdlagos tdjékoztatasa mellett,
haladéktalan beszamolasi koételezettséggel. A tajélds tartalmaért és szinvonaldért a
tajékoztatast add személy a fékel

Kapcsolattartds mas intézményekkel
A kapcsolattartas rendjében érvényesek a kiadmasgat kapcsolatos korlatozasok.

Az Intézmény képviseletét @ifazgato latja el. Adigazgatd a képviseleti jogkorét részben
vagy egészében, vagy az ligyek meghatarozott cgmaonézve, esetileg vagy visszavonasig
az Intézmeény més kdzalkalmazottjara is atruhazhatja

Az Intézmény képviseletében eljaré6 koteles a kégpwiskérében az Intézmény érdekeit
mindenkor szem étt tartani, az allami-, szolgalati- és intézménytkat medgbrizni,
targyalasairél, az elért vagy varhaté eredményjelentést adni a hivatali Ut betartasaval
megbizo6janak.

A képviseleti joggal felruhdzott személyek a képlgt jogkdrben okozott erkdlcsi és anyagi
karokért fegyelmi és anyagi fetslséggel tartoznak. Fegyelmi vétséget kovet el dégiktesi
felelésséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazhidiheéagy a felhatalmazast meghaladé
korben képviseli az Intézményt.
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Publikaciok rendje

Foigazgatdi utasitas alapjan kdzalkalmazotti joguistml ered munkakori kotelezettség
keretében készilt tudomanyos kutatasi eredményekk@kzétételére az Intézmény
kozalkalmazottja adigazgatd engedélye alapjan jogosult. Egyebekbealagitd okirat és a
szerdi jogrol sz6l6 1999. évi LXXVI. torvény rendelkezdskell alkalmazni.

A Szépniivészeti Mizeum tevékenysegével kapcsolatos korderebadast, ismertét az
Intézmény kdzalkalmazottj@ifyazgatdi engedély alapjan véllalhat.

8. Tovabbképzési és beiskolazasi terv

A kulén jogszabalyban meghatarozott tovabbképzedieiskoladzasi terveket a tudomanyos
féigazgatd-helyettes késziticehzok lejartat megétré 3 honappal.

A tervezeteket legaldbb 15 napos véleményezési rithaal kell megkildeni a
Kdzalkalmazotti Tanacs, a szakszervezetek és valaynesztalyvezét részére.

A véleményezési hataddejartat kovet 15 napon belll — indokolt esetben — egyéztaés
tartaséara kerilhet sor.

A tovabbképzési és beiskolazasi tervetigdzgatoé hagyja jova.

A tovabbképzési és beiskolazési terv moédositasaraekad pontok rendelkezéseit kell
megfeleben alkalmazni.

A kulturdlis szakemberek tovabbképzésének &egd befejed idépontjara vonatkozo
nyilvantartas vezetéséért a tudomanyigazgatd-helyettes a fet.
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VI.
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és #koddési Szabalyzat az aladirds napjan lép hatalytze| egyidejleg hatélyat veszti a 101/96-3 Ugyiratszamu és 1996
oktoberében kelt Szervezeti ésikddési Szabalyzat.

A Mellékletek modositdsa a Szervezeti é&kbtési Szabalyzat hatélyat nem érinti.

Budapest, 2008.

Mellékletek:

1. Szervezeti 4bra
2. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjefigha Szépiivészeti Mizeum FEUVE Szabalyzatdbal)

46



Szervezeti felépités

FOIGAZGATO

1. szadmu melléklet

L Biztonsagi vezé

R Rendészel
d terendrok

Belss ellersr
.’
Fémérnoki Iroda
.’
Kiallitas-szervezés
> Osztaly

Jogi és Regisztracios
Osztaly

Informatikai Osztaly

Kommunikaciés Osztaly

Egyiptomi Gyijtemény

Antik Gyijtemény

Régi Képtar

Gytjteményi titka

>

Mizeumpedagdgiai Osztaly

>

Kozonségszolgalati Osztaly

Régi Szobor Gijt.

Grafikai Gylijtemény

Tudoman-szervezési titk:

L

Gazdasagi Osztaly

Kulturéalis Orokség
Kutat6 és
Dokumentacids Osztaly

XIX. — XX. sz.-i Gylijtemény

Vasarely Mdzeum
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L

Restaurator Osztaly

Uzemeltetési Osztaly




2. szamu melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
(Kivonat a Szépriivészeti Muzeum FEUVE Szabalyzatabdl)
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A SZABALYTALANSAG FOGALMA

Szabdlytalansdag valamely létezszabalytdl valé eltérést jelent az allamhaztartas
miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas argezdasagi eseményében, a
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyesletekben, éfordulhat.

A szabdlytalansagok fogalomkdre igen széles, arig@hatd mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, buritet szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmények egyarant beletak.

A szabalytalansag alapesetei lehetnek:
* aszandékosan okozott szabalytalansagok,

e a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figkdnségbl, hanyag
magatartasbol, helytelenil vezetett nyilvantarthsbdrmazé szabalytalansag).

A SZABALYTAANSAGOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ELJARASR END
KIALAKITASANAK ALTALANOS CELJA, HOGY:

* hozzajaruljon a kiulonbéz jogszabalyokban és szabdlyzatokban meghatéarozott
elsirasok megszegésének, szabdlytalansdg kialakuldsanegakadalyozasahoz
(megebzés),

» Kkeretet biztositson, hogy azok megsértése esetdibak, hianyossagok, tévedések
korrigélasa, a felésség megéallapitasa, az intézkedések foganatositgérténjen.

A szabdalytalansagok megékése

A szabdlytalansdgok megeése eldsorban a szabalyozottsagon alapul. A
szabdlyozottsdg biztositasa, a szabalytalansagogakadalyozasa didlegesen a
féigazgato felalssége.

A féigazgatd felels a feladatai ellatdsdhoz a vagyonkezelésébe, &lat#ma adott
vagyon rendeltetésszerigénybevételéért, az alapitd okiratbarbirel tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek melgfellatasaért, a gazdalkodasban
a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelmadn érvényesitéséért, a
tervezési, beszamolasi, informéacidszolgaltatasi elkgettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodastsélgek és a kotelezettségek
O0sszhangjaért, az intézményi szamviteli rendéidjy@matba épitett, étetes és utdlagos
vezebi ellensrzés, valamint a beals ellersrzés megszervezéséért és hatékony
mikodtetéséért.

A féigazgato az éves koltségvetési beszamold keretiébsramol a folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vedet ellensrzésnek, valamint bels ellerdrzésnek a
miikddtetésél.
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A szabalytalansdgok megeésével kapcsolatosand@gazgatd gondoskodik arrél, hogy:
» ajogszabalyoknak megfeteszabalyzatok alapjanitkddjon az intézmény,

» a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betarfasgamatosan kisérjek figyelemmel
a vezebk,

» szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés s#jlesseabalytalansag korrigalasra
keriljon annak a mértéknek megfémh, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A féigazgatd feldlssége és feladata a szervezeti struktiraban meghatteszervezeti
egységek vezéit hataskorének, felésségének és beszamoltathatésaganak
szabalyozottsdgan keresztil valésul meg. A munkagélkonkrét feladatat, hataskorét,
felelésségét, beszamoltathatésagat az tgyrendek és niunkdikasok szabalyozzak, a
kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo koételezeisiéet a jogszabalyoknak
megfeleben kell teljesitenitk.

A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

Amennyiben a szabalytalansédgot a szervezeti egyémely munkatérsa észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egyseg végt

Ha a szervezeti egység vejet az adott Ggyben érintett, a munkatarsnak a gezet
felettesét, annak érintettsége estén a felligysdetivet kell értesitenie.

Ha az edz6ekben megfogalmazottaknak megféti értesitett személy megalapozottnak
talalja a szabalytalansagot, ugyéértesiti a figazgatot.

A féigazgaté gondoskodik a megfdleintézkedések meghozatalardl, illetve indokolt
esetben a szikséges eljardsok meginditasarol.

A foigazgatd, illetve a szervezeti egységek uimek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és felésségi rendnek megfetan kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasara, megszintetésére.

Amennyiben a betsellersr ellersrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapaszta
koltségvetési szervek bélsllersrzéséél szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfalen jar el. Az elleérzott szervnek intézkedési tervet kell
kidolgoznia a bel$ ellerSrzés megallapitasai alapjan, és az intézkedéstteagre kell
hajtania.

A kulsé ellersrzési szerv szabdlytalansagra vonatkozé megalsgiit@z elleirzési
jelentés tartalmazza. A blniet szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmjaes
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vag@yydssadg gyanuja esetén az
ellerorzé szervezet a tkodését szabalyozd torvény, rendelet alapjan jar Ael
szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alaggamtézménynek intézkedési tervet
kell kidolgoznia és végrehajtania.
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A szabdlytalansag észlelését koveszikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A féigazgatd gondoskodik a sziikséges intézkedésekhajtasarol.

Buntet- vagy szabalysértési tigy gyanuja esetén a sziks$éigezkedések meghozatala a
hataskorrel és illetékességgel rendetkezervek értesitését is jelenti annak érdekében,
hogy megalapozottsag esetén a megiedgras meginditasra kerdljon.

Egyéb esetben @ifjazgatd vizsgalatot rendelhet el a tényallas dszdara. A vizsgélat
lefolytatdséra minimum harom tagu bizottsagot Idéeehozni, indokolt esetben kils
szakérd igénybevételével. A vizsgalat eredménye lehethlibv&izsgélat elrendelése is.
Erre tobbnyire akkor kerul sor, ha a szabalytalgmeagallapitdsat kovén a felebsség
eldontéséhez és a hasonld esetek Megsé érdekében szikséges intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allniacoo.

A szabdlytalansdgok kezelése jelen A&ltalanos etvekotelességeket tartalmazo
eljarasrendje mellett, az egyes szervezeti egységdaebi intézkednek a FEUVE
rendszerének az Ugyrendekbe és munkakori leirasakiogro beépitését, a
nyilvantartasok vezetés#r a rendszer fikodtetéséil.

A beérked szabalytalansagok észlelésével és a kapcsoléeitkadések koordinalasaval
kapcsolatos tevékenységet a szabalytalansagiselépzi.
Szabalytalansagi feds!: - Bigazgato-helyettes

A szabdlytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkéd) nyilvantartasa

* Az elkllonitett nyilvantartast @igazgatoi titkarsagon végzik.
*  Gondoskodnak:

- az iratanyagok naprakész és pontos vezéiiesér
- a kapcsolédé irdsos dokumentumok iktatasarol,
- a megtett intézkedések nyilvantartasarol,

- a hatéridk betartasarol.

Jelentési kotelezettségek

» Az ellersrzési jelentések alapjan az eltexdttnek intézkedési tervet kell készitenie
[193/2003.(XI.26.) Korm.r. 29. §].

» A foigazgatd éves ellénzési jelentésben ad szamot a beddlersrzés Aaltal tett
megallapitisok és javaslatok hasznositasarol, atézkedési tervek
megvaldsitasardl, az ellémzési megallapitasok és ajanldsok hasznosuldsénak
tapasztalatairdl, az elléreési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javastidto
[193/2003.(XI1.26.) korm.r. 31.8 (3) bek. b), bah) pontok].
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