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I. AZINTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI
1. Az Intézmény jogallasa
A Petdfi Irodalmi Mizeum (a tovabbiakban: Intézmény) gazdasagi szervezettel rendelkezé
kozponti koltségvetési szerv, melynek koltségvetését az emberi eréforrdsok minisztere (a

tovibbiakban: miniszter) illapitja meg.

1.2, Az Intézmény felett az dllamhdztartasrol szolod 2011. évi CXCV. térvény 8. § szerinti
alapitdi jogokat az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMMI) gyakorolja.

1.3. Iranyit6 szerv neve, székhelye:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma

1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Az Intézmény feletti irdnyitasi jogkoroket gyakorld személy a miniszter, valamint az Emberi
Erdforrasok Minisztériuma szervezeti és miikodési szabalyzatardl szolo 16/2018. (VIL. 26.)
EMMI utasitasban foglaltak szerint meghatdrozott vezeto.

1.4. Szakmai besorolasa: orszagos mizeum.

2. Az Intézmény alapadatai

2.1. A koltségvetési szerv

2.1.1. Neve: Petdfi Irodalmi Mazeum
angol nyelven: Petéfi Literary Museum
német nyelven: Literaturmuseum Pet6fi
orosz nyelven: Lityeraturnij Muzej Pet6fi
Jluteparypsnsiit Myseii Ileredu
2.1.2. Hivatalos neve: Pet6fi Irodalmi Muzeum
2.1.3. Roviditett neve PIM

2.2, A létrehozésarél rendelkezd jogszabaly (hatarozat):
Alapitas datuma: 1954. marcius 10.

Népmiivelési Kozlony, 1954. apr. 9.

Hatalyos Alapit6 okirat bejegyzésének kelte: 2020. oktober 6.
Hatalyos Alapito okirat szama: I1/8000-3/2020/PKF

2.3. Székhelye: H-1053 Budapest, Karolyi u. 16.

2.4, Az Intézmény telephelyei:

2.4.1. Tagintézmények:

Orszagos szakmiizeum besoroldsban:

Pet6fi Irodalmi Mizeum - Orszagos Szinhaztorténeti Muzeum és Intézet
1013 Budapest, Krisztina krt. 57.



Teriileti mizeum besorolasban:

Pet6fi Irodalmi Muzeum - Kazinczy Ferenc Mazeum
3980 Satoraljaijhely, Dézsa Gydrgy u. 11

Tematikus mizeum besorolasban:

Pet6fi Irodalmi Mizeum — Mesemuzeum €s Mihely
1013 Budapest, Débrentei utca 15.

Petofi Irodalmi Mizeum - A Magyar Nyelv Mizeuma, Kazinczy
Emléekcsarnok, Kazinczy Kert
3988 Satoraljatjhely-Széphalom, Kazinczy u. 275.

Ko&zérdeki muzeilis gyljtemény besorolasban:

Petéfi Irodalmi Mizeum - Kassak Emlékmuzeum
1033 Budapest, Fé tér 1.

Kozérdekii muzedlis kiallitohely besorolasban:

Pet6fi Irodalmi Mizeum - Ady Endre Emléklakas
1053 Budapest, Veres Palné u. 4-6.

Petofi Irodalmi Mizeum - Jékai Mér Emlékszoba
1121 Budapest, Kolté u. 21.

Pet6fi Irodalmi Muzeum — Orszagos Szinhaztérténeti Mizeum és Intézet -
Bajor Gizi Emlékmuzeum
1124 Budapest, Stromfeld Aurél ut 16.

2.4.2. Tovibbi telephelyek:

Hamvas Béla Kultirakutat6 Intézet
1016 Budapest, Piroska u. 11.

Pet6fi Irodalmi Mizeum — Magyar frék Haza
1062 Budapest, Bajza utca 18. alagsor 2. ajt6é

Pet6fi Irodalmi Muzeum — Kortars Torténetalkoté Mithely
1013 Budapest, Ddbrentei utca 9.

Szegedi Irodalmi Rezidenshaz
6726 Szeged, F6 fasor 81-2

3. Az Intézmény kozfeladata, gyiijtékore, gyiijtoteriilete

3.1. Jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata:



3.1.1 oOrdkségvédelem — muzeumi tevékenység a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatdsrél és a kozmiivelodésr6l szolé 1997. évi CXL. térvény (a tovabbiakban:
Kultv.) 37/A. §-a és 42. §-a értelmében;

3.1.2 a nemzeti kultira erdsitése az alkotomiivészeti agazatban kultarstratégiai intézményként
a Nemzeti Kulturdlis Tandcsrol, a kultirstratégiai intézményekrdl, valamint egyes kulturalis
vonatkozasi torvények modositasarol szolo 2019. évi CXXIV. térvény alapjan. Ezen
feladatait a koltségvetési szerv ellathatja a tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozd gazdasagi
tarsasagokon keresztiil is.

3.2 Gyiijtokore kiterjed a magyar nyelv és irodalom egészének targyi, képi (képzomiivészeti
alkotas, fotd, videod és film), valamint kéziratos és nyomtatott, digitalisan keletkezett, illetve
kényvformaban taldlhaté emlékeire, illetve hangzé dokumentumaira, valamint a magyar
szinhaztorténet, a jelenkori magyar szinhdzmivészet és szinhazi kultira muzealis targyi, képi,
irasos és egy¢b (hang-, film- vided- és digitalis anyag, stb.) emlékeire és az ezzel Gsszefiiggd
képzbémiivészeti alkotdsokra; illetve a tagintézmények vonatkozasaban a kulturalis javak
mindazon korére, amelyet a tagintézmények muzealis miikédési engedélye gyiijtékorként
meghataroz.

3.3 Gytijtoteriilete az egész orszag és — a nemzetkozi és kétoldali egyezmények, jogszabalyok
figyelembevételével — a szomszédos orszagok, valamint a vilag minden olyan pontja, ahol a
szoban forgo emlékek fellelhetdek.

4. Egyéb adatok

Torzskdnyvi azonosité szam: 321161

Szamlaszama: MAK 10032000-01426627-00000000
Addszama: 15321161-2-41

Altalanos forgalmi ado alanyisiganak ténye: AFA korbe bejelentett
Egészségbiztositasi nyilvantartasi szam: 47936312

Koltségvetési elbiranyzati felhasznalasi keretszamla: 10032000-01426627
5. Az Intézmény alaptevékenységét meghatirozé fébb jogszabdlyok

» Magyarorszag Alaptérvénye
» a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kijt.)
(2020. oktdber 31-ig; a jubileumi jutalom és a végkielégités tekintetében 2025. oktober
31-ig)
» a Nemzeti Kulturalis Alaprol sz616 1993. évi XXIII. torvény
» a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL térvény
» aszemélyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL térvény
» a muzealis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrdl és a kdzmiivelddésrdl sz
1997. évi CXL. torvény
o aszerzdi jogrol szolo 1999. évi LXXVI. térvény
e aszamvitelrdl sz616 2000, évi C. térvény
o a lopott vagy jogellenesen kiilféldre vitt kulturalis javak nemzetkozi visszaadasarol
sz6l6, Romaban, 1995. év jinius hé 24. napjan aldirt UNIDROIT Egyezmény
kihirdetésérol szold 2001. évi XXVIII. tdrvény
o a kulturdlis 6rokség védelmérol szolé 2001. évi LXIV. térvény
e az allami vagyonrdl sz6l6 2007. évi CVL térvény



» az ltalanos forgalmi adordl szol6 2007. évi CXXVIL térvény
e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény
e az informdcids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi

CXII. tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.)

az allamhaztartasrol szol6 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.)

a nemzeti vagyonrdl sz6lo 201 1. évi CXCVI. térvény

a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

a kolcsonzott kulturélis javak kiilonleges védelmérdl szolo 2012. évi XCV. torvény

az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szolé 2013.
évi L. tdrvény

¢ a kozbeszerzésekrol szold 2015. évi CXLIIL. trvény
* a Nemzeti Kulturdlis Tandcsrél, a kultirstratégiai intézményekrél, valamint egyes

kulturalis vonatkozasu térvények maddositasarol szélé 2019. évi CXXIV. térvény
a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak koézalkalmazotti jogviszonyanak
atalakulaséarol, valamint egyes kulturdlis targyu térvények modositasarol szolé 2020,
évi XXXIL. térveény (a tovabbiakban: Jogallas tv.)

a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992, évi XXXIIL térvény végrehajtasarol a
milvészeti, a kozmiivelédési és a kozgyljteményi terilleten foglalkoztatott
kézalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések rendezésérdl széld
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjtvhr.) (2020. oktdber 31-ig)

a muzealis intézmények latogatoit megilletd kedvezményekrdl sz6l6 194/2000. (XI. 24.)

Kom. rendelet

a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrdl szolé 6/2001 (1. 17.) Korm.

rendelet

a muzedlis intézményekben folytathaté kutatasrél szélé 47/2001. (1. 27.) Korm.

rendelet

a muzedlis intézmények nyilvantartdsi szabalyzatarél szolé 20/2002. (X. 4.) NKOM

rendelet

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeird! szolo 335/2005.

(XII. 29.) Korm. rendelet

az dllam altal véllalt kezesség elokészitésének és a kezesség bevaltasanak eljarasi

rendjérdl szolé 110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet

a szakterliletek agazati kovetelményeiért felelés szervek kijelolésérdl, valamint a

meghatérozott szakkérdésekben kizardlagosan eljar6 és egyes szakteriileteken

szakvéleményt ad6 szervekrol szolo 282/2007. (X. 26.) Korm. rendelet

az allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet (a tovabbiakban: Avr.)

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Bkr.)

az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

o a Magyar Allamkincstarrdl sz6l6 310/2017. (X. 31.) Korm. rendelet

a muzedlis intézmények miikodési engedélyérol szoldé 376/2017. (XII. 11.) Korm.
rendelet

a muzedlis intézményekben 6rzott kulturdlis javak kolcsdnzési dijarél, valamint a
kijelolési eljarasrol sz616 377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet

az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kételezd adatszolgéltatasairdl szolo
388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet

a kulturalis 6rékség védelmével kapcsolatos szabalyokrol szolo 68/2018. (IV. 9.)
Korm. rendelet



e a muzeilis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarél szélo 20/2002 (X. 4.) NKOM

rendelet

a szomszédos allamokban €16 magyarokrol szolo 2001, évi LXII. tdrvény hatdlya ala

tartozd személyeket megilleté kulturdlis kedvezményekrdl szélé 18/2003. (XII. 10.)

NKOM rendelet

e a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos
szabalyokrél sz616 22/2005, (VIIL 18.) NKOM rendelet

¢ amuzedlis intézmények szakfeliigyeletérdl szolé 3/2009. (11. 18.) OKM rendelet

¢ a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérdl szo16 14/2010. (X1.25.) NEFMI rendelet

e a kulturdlis javakkal kapcsolatos hatdsagi eljarasra vonatkozd szabalyokrdl szélo
45/2012, (XI. 30.) EMMI rendelet

o a kulturilis javak védetté nyilvanitdsanak részletes szabalyairdl szolo 57/2013. (VIIL. 7))
EMMI rendelet

® az Orszagos muzeum, az orszagos szakmizeum, a nemzeti konyvtar, az orszagos
szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtirdnak kiemelt feladatairdl szold 30/2014.
(IV.10.) EMMI rendelet

* a muizeum, valamint az orszdgos szakkOnyvtar és a megyei kOnyvtar éves
munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrdl sz6lé 51/2014. (XI1.10) EMMI rendelet

» amizeumi letétrol szolo 19/2015. (IV. 2.) EMMI rendelet

e a muzedlis intézmények nyilvantartasaban szereplé kulturilis javak revizigjardl és
selejtezésérdl szolo 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet

¢ az emberi erdforrasok miniszterének feladatksrét érint6 agazati honvédelmi feladatokrol

sz016 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet [a tovabbiakban: 49/2016. (XII. 28.) EMMI
rendelet];

¢ a kulturilis szakemberek tovabbképzésérsl szol6 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet

e a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzési programjinak nyilvéantartasba
vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti alkotasok mindsitési
eljarasaval &sszefliggd igazgatasi szolgaltatasi dijrél szolo 39/2017. (X1 29.) EMMI
rendelet

e az Emberi Erdforrasok Minisztériuma és hattérintézményeinek Kormanyiigyelethez
kapcsolddo biztonsagi tigyeleti és készenléti szolgalati, valamint riasztési-berendelési
szabélyzatardl szolo 8/2019. (IV. 17.) EMMI utasitas.

Il. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGE
1. Az Intézmény alaptevékenysége

1.1. Orszagos muzeumkent a Kultv. 37/A. §-a és a 42. §-a szerint; ezen beliil kiemelt
feladatok az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti konyvtar, az
orszagos szakkdnyvtar és az allami egyetem kdnyvtaranak kiemelt feladatairé!
sz616 30/2014. (IV.10.) EMMI rendelet 1. § (2) bekezdése alapjan:

1.1.1. a gytjtokorébe tartozd muzeoldgiai forrasanyag felkutatasa, gyiijtése, raktdri
megorzése, mitargyak kolcsbnzése, visszasoroldsa, szakszeril nyilvantartasa,
kezelése, revizidja, allagmegoviasa és védelme, restauraldsa; tovabba tudomanyos
feldolgozasa és rendezése, mindezek kidllitisokon és mas formakban tériénd
bemutatasa, a kdz mlivel6dését segitd hasznositasa;



1.1.2. a gyljtokorébe tartozd, magantulajdonban lévé kulturalis javak védetté
nyilvanitasinak szakmai el6készitése, illetve véleményezése; kozremiikddés a
védett gylijtemények és miitargyak helyszini ellenérzésében;

1.1.3. a mitirgyak kiilfoldre torténé kivitelénél a kulturalis 6rokség megérzésének
szempontjait érvényesitd szemlézés, véleményezés;

1.1.4. a gyiijtokorébe tartozd kulturdlis javak esetében — a jogszabalyok, illetve a
feliigyeleti szerv felkérése alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagara
tamaszkodé és annak eredményeit felhasznalo — szakért6i tevékenység;

I.1.5. szakterilletén és a muzeologia modszertanaban, torténetében tudomanyos
kutatds végzése, szakmai adatbazisok készitése, a tudomdnyos eredmények
irasos, képi vagy hangzd, hagyomanyos vagy elektronikus formdaban térténé
kozzététele; a mizeum tudomanyos témadival Osszefiiggé konferencidkon
eléadasok tartasa;

1.1.6. a kiilsd kutatoknak nyujtott hagyomdnyos vagy elektronikus szolgaltatdsok
nynjtasa, kutatdészolgalat mikddtetése;

1.1.7. részvétel a kozép- és felsdéfoki oktatdsban, a muzeologus-képzésben é€s
tovabbképzésben, valamint a felnéttoktatasban, élethosszig tartd tanulas
szervezésében, az onkéntes koordinator képzésben;

1.1.8. szakmai konferencidk, kerekasztal-beszélgetések, elGadasok szervezése és
befogadasa;

1.1.9. a székhelyként miikéddé Karolyi-palota, illetve a telephelyek infrastrukturalis
adottsdgait kihasznald, széleskorii kulturdlis és kozmiivelddési tevékenység
folytatdsa a magyar irodalom és szinhdzmiivészet népszeriisitése érdekében, az
intézmények jellegének megfeleld rendezvények, tarsmiivészeti és egyéb
események szervezése; illetve ezek megvalositasanak eldsegitése;

1.1.10. jelentds irodalmi, nyelvészeti, szinhaztbrténeti- és szinhdzmiivészeti tematikaji
rendezvények:  évfordulék, megemlékezések, felolvasasok, miisorok,
kényvbemutatok, koncertek, felolvasdszinpad, rendhagyé mizeumi &rdk és
vetélkedok, tarlatvezetések, muzeumpedagogiai foglalkozasok, muizeumi
taborok, miizeumbarat-kori rendezvények tartasa;

1.1.11. egyilittmiikddés a hazai €s kiilfoldi, illetve nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel; a magyar irodalmat és szinhdzmivészetet kiilfsldon
bemutaté intézményekkel, tudomanyos miihelyekkel, alkotokkal, mindenekeldtt
a hataron tili magyar kultura szervezeteivel és személyiségeivel; a magyar
irodalom és szinhdzmuvészet kiilfldi fesztivalokon valé megjelenésének, illetve
a hataron t0li magyar és a kiilfoldi irodalom és szinhazmiivészet magyarorszagi
bemutatasanak elsegitése;

1.1.12.a hazai €s a nemzetkdzi magyar muzeoldgiai tevékenység, valamint az
irodalmi- és szinhaztorténeti jelentoségii emlékhazakkal és emlékhelyekkel
kapcsolatos szakmai feladatok orszagos szintli koordinalasa, szakmai tanacsadas,
a szakmai szervezetek tevékenységének tamogatasa;

1.1.13.a PIM Alkotoi Eletpalya Programjanak — és ennek részeként a Digitalis
Irodalmi Akadémianak - mikdédtetése; az alkoték — egész életpalyajukon at tartd,



részben pdlydzati rendszerben tértén6 — tamopatasa; az igy létrejott miivek
tdrsadalmi  hasznositasa, az alkotok bevonasa a kortars irodalom
népszeriisitésébe, él6 és posztumusz tagjai teljes (irodalmi, irodalomelméleti,
kozéleti és miiforditoi) életmiivének forrasértékii, szerzdi jogi, személyi és targyi
feltételekre vonatkozé felhaszndléi szerzddéssel szavatolt digitalizalasa,
kozzététele, a digitalizalt életmi gondozasa;

1.1.14. kdzonségkapcsolati, PR- és marketing tevékenység, médiakapcsolati munka
kiil6nb6z6 hordozdkon;

1.1.15. alaptevékenységéhez kapcsolodo szakkonyvtarak mikadtetése;

1.1.16.az alaptevékenységhez kapcsoldédo informéciés részlegek (szakkdnyvtar,
dokumentaci6, adatbank, archivum) munkajat koordinalo, adathordozdkon tarolt,
integralt szakmai informacios bazisok mikodtetése, beleértve szaktudomanyos
adatbazisok készitését a magyar irodalom, a szinhdztorténet és -miivészet
alkotoirdl, valamint a nemzeti személynévtér €pitése, illetve ezen adatoknak az
agazati irdnyitas, a tudomanyos és kozonségigények figyelembe vételével t6rténd
hasznositasa;

1.1.17.a Méricz Zsigmond irodalmi, a Babits Mihaly miiforditéi, az Orkény Istvan
dramairoi, a Térey Janos alkotéi és az Olah Janos szerkesztbi OsztSndij-
palyazatok teljes korii lebonyolitasa és finanszirozdsa a PIM Alkotéi Eletpalya
Programjéanak keretében;

. 1.1.18. ellatja tovabba az emberi er6forrasok minisztere (a tovabbiakban: miniszter)
altal meghatarozott, alapfeladatai korébe tartozo tovabbi feladatokat.

1.2.  Kultarstratégiai intézményként a Nemzeti Kulturdlis Tanécsrol, a
kultarstratégiai intézményekrél, valamint egyes kulturalis vonatkozasu torvények
modositasarol szolé 2019. évi CXXIV. térvény alapjan

1.2.1. A Kormény, valamint a kulturélis feladatokért felelos, és a fenntartoi jogokat
gyakorldé minisztérium felkérésére egylittmiikdik a kulturalis intézmény altal
keépviselt kulturdlis szakdgazat korményzati stratégidjanak kidolgozasidban
(szakmai fundamentumok, intézkedési tervek és javaslatok, valamint szektoralis
¢s tarsadalmi elemzeések), az adott kulturalis szakagazat feladatainak ellatasaban

és orszagos fejlesztéseinek végrehajtasaban,

1.2.2. a magyar irodalom - kiemelt figyelemme! a gyermekirodalomra — és
kényvkultira, valamint a magyar alkotomivészetek népszerisitése
Magyarorszagon €s kiilfoldén, tovabba alkotomiivészeti tehetséggondozas;

1.2.3. egyiittmiikddés a hazai és kiilfoldi, illetve nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel; a magyar irodalmat, szinhdzmiivészetet, zenemiivészetet és
alkotomiivészetet  kiilfldén  bemutaté  intézményekkel, tudomanyos
miithelyekkel, alkotokkal, mindenekel6tt a hatdron tili magyar kultlra
szervezeteivel ¢és személyiségeivel, a magyar irodalom, szinhdz- és
alkotomiivészet kiilfoldi fesztivalokon valé megjelenésének, illetve a hataron tuli
magyar €s kiilfoldi irodalom és szinhazmiivészet magyarorszagi bemutatasanak
és promocidjanak eldsegitése és kivitelezése;
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1.2.4. kiemelt  szerepvéllalais a  kortars  miivészetekkel kapcsolatos
tehetséggondozasdban, tovabba komplex digitalizalasi programokban, a digitalis
kulturélis adatvagyon strukturalt kzzétételében;

1.2.5. a kortars ¢€s klasszikus szépirodalom, szakmai tudomanyos miivek,
ismeretterjesztd munkak idegen nyelvii forditasanak palyazati Uton torténd
tamogatdsa, palyazatok kiirdsa, bonyolitasa, ellen6rzése, kiiifoldi székhelyii
kiadok pélyaztatasa, folyamatos egyiittmiikdés a kényvszakmai szervezetekkel,
bemutaték, rendezvények szervezése, a magyar irodalom kiilfoldi
marketingtevékenységével Osszefiiggé feladatok, kdzonségkapesolati, PR-
tevékenység, médiakapcsolati munka kiilénbdzd hordozokon;

1.2.6. szépirodalmi és forditoi rezidensprogramok miik&dtetése, ideértve a szilkséges
infrastruktira biztositasat;

1.2.7. Digitalis Bolcsészeti Kézpont miikodtetése a hazai kozgyljteményekben zajlo
digitalizacio, tartalomfejlesztés és szolgdltatds tdmogatasa, koordinalsa és
dinamizaldsa érdekében — killonos tekintettel a Kézgylijteményi Digitalizacios
Stratégiara, az Orszdgos Konyvtari Rendszerre, illetve a kutatasi és fejlesztési
projektek terén a Magyar Nemzeti Névtér fejlesztésére;

1.2.8. Cseh Tamas Archivum miikodtetése Cseh Tamas hagyatékanak és koranak
leheté legteljesebb dokumentdldsa, az életmii kontextusba helyezése,
digitalizalasa és hozzaférhet$vé tétele révén annak hasznosulasa érdekében;

1.2.9. Konnylizenei Szolgaltaté Iroda miiksdtetése, beleértve kiilsndsen a targybeli
tamogatasi rendszer miikddtetését, archivumi és exportirodai feladatok ellatasat,
rendezvényszervezést, kiadvanyozast, stratégiai dontés-elokészitést és kutatdst;
kulturdlis gytijtdportdl (www.kultura.hu) miikodtetése a magyar milvészeti
kozélet és kozgylijteményi feladatellatdis magyarorszagi, hatiron tali és
nemzetkdzi eseményeinek bemutatisa és promocidja érdekében a legszélesebb
kdzOnség szamara,

1.2.10. az eldéadomiivészeti tevékenységek vonatkozdsaban stratégiaalkotasi, agazati-
tervezési, dontés-eldkészitd és a dontéshozatali mechanizmusokat témogato
funkeiok mikddtetése;

1.2.11. egyiittmiik6dés a magyarorszagi és a hataron tali magyar irodalmi és kulturélis
szervezetekkel; szakmai tevékenységiik tamogatasa, az intézmény erdforrasainak
fiiggvényében a miikddésiikhdz szitkséges infrastrukturalis hattér biztositisa.

1.3. A Hamvas Béla Kultarakutatd Intézet dltal ellatott feladatok:

1.3.1. a kultira tdrsadalmi bedgyazottsaginak, tarsadalomlélektani, térténeti és
szellemtbrténeti, szociologiai Osszefliggéseinek, mechanizmusainak,
jelenségeinek a vizsgélata;

1.3.2. irasos és videdé adatbdzisok, dokumentdciok készitése, gylijtése, szellemi
hagyatékok befogaddsa az Intézet {6 kutatasi témakéreibe vago terilletekrol;

1.3.3. az Intézet kutatdsi témakdreibe vagd miiveknek, illetve az Intézetben folyo
kutatasok eredményeinek a megjelentetése kiadvanyok és kényvek formajaban;
folyamatos egyiittmiikddés a hasonlé profilii hazai és kiilfoldi intézetekkel és
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nemzetkdzi szakmai szervezetekkel, k6zos kutatdsok beinditasa és hazai, illetve
nemzetkdzi konferenciak, mihelybeszélgetések szervezése.

1.4. A fenti alaptevékenységek magukban foglaljak az azokat kozvetleniil tamogatd
szellemi és fizikai (technikai) jellegii tevékenységeket is.

1.5. Az Intézmény ellatja az Orszagos [degennyelvii Konyvtar tekintetében az Aht. 10.
§ (4a) és (4b) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezet feladatait.

2. Az Intézmény vallalkozisi tevékenysége

Az Intézmeény vallalkozasi tevékenységet folytathat a modositott kiadasi eliranyzatanak 15

%u-dig.

3. Az alaptevékenység kormanyzati funkciészam szerinti megjeldlése

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1. 013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenbrzés
2, 014040 Tarsadalomtudomanyi, humén alapkutatas
3. 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
4. 082043 Koényvtari dllomany feltirasa, megorzése, védelme
5. 082044 Konyvtari szolgaltatasok
6. 082061 Mizeumi gyiijteményi tevékenység
7. 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo6 és publikacids tevékenység
8. 082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
9. 082064 Miizeumi kdzmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
0. 082070 Téném?lmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és
megdvasa
11. | 083020 Kényvkiadas
12. | 083030 Egyéb kiadéi tevékenység
13 085010 Szabadidos tevékenységekkel, sporttal, kultiraval és vallassal
1 kapcsolatos alkalmazott kutatés és fejlesztés
14. | 094210 Felsdfoki oktatas
15. | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

4. Az Intézmény dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa

910200 Mizeumi tevékenység

5. Feladatmutatoék és teljesitménymutatok

A feladat- €s teljesitménymutatokra a muzeum, valamint az orszagos szakkGnyvtar és a
megyel konyvtar eves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol szol6 51/2014. (XII. 10.)
EMMI rendelet, valamint az EMMI altal kiadott éves munkaterv mutatéi az iranyadok.
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III. AZ INTEZMENY MAGASABB VEZETOI, VEZETOI ES
FOGLALKOZTATOTTAI

1. A foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya

1.1.Az Intézmény alkalmazottai 2020 oktober 31-ig a Kjt., valamint a Kjtvhr. hatalya ala
tartozd kozalkalmazotti jogviszonyban allnak.

A Jogallas torvény 1. § (2) bekezdése értelmében az Intézmény alkalmazottainak
kozalkalmazotti jogviszonya a térvény erejénél fogva 2020. november 1-jei hatallyal
munkaviszonnya alakul at.

A Jogallas térvény alapjan a 2020. jilius 1-jét kovetden belépdk kizarélag munkaviszony
keretében foglalkoztathatok.

2. Vagyonnyilatkozati kotelezettséggel jaré munkakérsk

A kotelezettségek megallapitisira az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekro! szolo
2007. évi CLIL torvény 2. és 3. §-ai az iranyaddak. A gazdasdgi vezetd évente kiteles
vagyonnyilatkozatot tenni,

3. Magasabb vezetik
3.1. A foigazgaté
3.1.1. A féigazgaté jogdllasa

Az Intézmeény élén a fdigazgato all, akit — palyazat utjan — a miniszter hatérozott idoére —
legfeljebb 5 évre — biz meg, illetve vonja vissza megbizasat, valamint gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

3.1.2. A féigazgato feladat- és hataskore

3.1.2.1. A fdigazgaté az Intézmény egyszemélyi vezetdje, a jogszabdlyokban, valamint az
Intézmény alapité okirataban megallapitott feladatkdrokben Onalldan és egyszemélyi
feleldsséggel iranyitja az Intézmény tevékenységét. Az Aht. 10. § (1) bekezdése alapjan
felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfelelé ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, feladatai ellatdisahoz az Intézmény vagyonkezelésébe,
haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii hasznalataért és megbrzéséért, a tervezési,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért é&s
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetGségek és a kitelezettségek Gsszhangjaért, Irdnyito jellegii
feladatait a foigazgatd-helyettesek, a tudomanyos titkdr €s a gazdasagi vezetd segitségével
valositja meg.

3.1.2.2. Kdzvetlen irdnyitasa, illetve vezetése ala tartozd munkakdorok, szervezeti egységek:
Bels6 ellendr,

Cseh Tamas Archivum,

Digitalis Bolcsészeti Kozpont,

Digitalis Irodalmi Akadémia Titkarsaga,
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Foigazgatdi Titkarsag,

Hamvas Béla Kulturakutatd Intézet,
Kabinetiroda,

Muzeumi jogaszok,

Tudomanyos titkar,

Adatvédelmi tisztviseld,

Védelmi referens,
Informaciébiztonsagi felels.
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3.1.2.3. Altaldnos feladatai:

A féigazgato felelds:

a)
b)

c)
d)
e)
)
g

az Intézmény alapité okiratdban meghatarozott alaptevékenységek és az ezek keretében
kidolgozott éves munkatervben foglalt feladatok magas szinvonalu végrehajtasaért;

a tervezési, beszamolasi, informdcidszolgiltatasi kotelezettség teljesitésért, annak
teljességéért és hitelességéért;

a pazdélkodasi lehetoségek és kotelezettségek dsszhangjaért;

az Intézmény ésszeri és takarékos kéltséggazdalkodasaért;

az Intézmény igazgatasi tevékenységéeért, gazdasiagi, miiszaki és lizemeltetési munkajaért;
az iratkezelés és az irattdrazas meghatdrozott feltételeinek teljesitéséért;

az Intézmény nemzetkdzi tevékenysegeert.

3.1.2.4. Koltségvetési szerv vezetGjeként ellatando feladatai:

a)

b)

d)

h)

i)
7

Gondoskodik az Intézmény szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves
koltségvetésének, valamint koltségvetési és feladat-, illetve munkatervi beszamoléjanak
elkészitésérol, megvitatasarol, elfogadasardl, ellen6rzésérol és szitkség szerinti
modositasarol,

Az Intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a miikddéshez szilkséges belsd
személyi és infrastrukturdlis feltételekrol.

Eldzetes egyetértési jogot gyakorol a pénziigyi kotelezettségvallalassal nem érintett
egyiittmiikodési megallapodasok, felhasznalasi- és egyéb szerzédések megkotése soran.
Képviseli az Intézményt kiils6 felekkel szemben; mas személyek részére képviseleti jogot
adhat a szervezeti és miik6dési szabalyzatban (a tovabbiakban: SzMSz) meghatarozottak
szerint. A keépviseleti jog eseti atruhdzasardl irasban nyilatkozik, és errdl a Foigazgatoi
Titkarsag nyilvantartast koteles vezetni.

A gazdasdgi vezetdé pénzigyi ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvillalasi és
utalvanyozasi jogot. Ezen jogokat a foigazgatd kiilon szabalyzatban meghatarozott
értékhatarig  atruhazhatja a foigazgato-helyettesekre, a gazdasapi vezetdre, a
féosztalyvezetdkre és az dltala meghatdrozott tovabbi, szervezeti egységeket vezetd
foglalkoztatottakra.

Gondoskodik az Intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, megvitatasarol,
elfogadasarél, végrehajtasardl, ellendrzésérol €s sziikség szerinti modositasardl.

Felelds a belsé kontrollrendszer, a belsd ellendrzés, valamint a kockdzatkezelés
rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért és tovabbfejlesztéséért, beszamol azok
miikddésérdl; utasitast ad az Intézmény teljes mikddését (vagy egyes teriileteit) €rintd
rendszeres és iddszaki ellendrzésre, a feltart hibak, hianyossagok megsziintetésére.
Kételes elkésziteni az Intézmény ellendrzési nyomvonalat, valamint a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét.

Felel6s az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

3.1.2.5. Munkaiigyi és személyzeti feladatai:

a)

Jogszabalyban és az SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az Intézmény
altal foglalkoztatottak (2020. oktober 31-ig az esetlegesen kdzalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott kdzalkalmazottak) felett a munkaltatdi jogokat. E jogok gyakorlasat — ide
nem értve a h) pontban meghatarozott, at nem ruhazhaté munkaltatdi jogkdrbe tartozo
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b)

d)

h)

jogokat — atruhdzhatja. Az atruhazott munkaltatéi jogokat indokolt esetben - az

érdekeltek egyidejii értesitése mellett — magahoz vonhatja.

Meghatarozza a szervezeti egységek létszamat, mikodési feltételeit, és az

illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazds ¢és az anyagi Gsztonzés feltételrendszerét;

ebben a tevékenységben konzultil a Foigazgatoi Ertekezlet résztvevdivel, a

Munkavallaléi Tanaccsal.

Kapcsolatot tart, egyeztet az érdekképviseleti szervekkel, egyeztet és megkdti a

szakszervezettel/szakszervezetekkel, illetve nem reprezentativ érdekképviselet esetén az

dsszmunkatarsi értekezleten megjelentekkel megdllapodottak alapjan a Kollektiv

Szerz6dést €s annak modositasait, tovabba a mindenkori koltségvetési tdrvény

ismeretében a személyi juttatdsok vonatkozasaban bérmegallapodast két.

Kdzvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti egysége,

vezetdje és beosztott munkatérsa irdnyaban.

Gondoskodik az Intézmény munkavallaloinak folyamatos tovabbképzésérél, és az ezzel

Osszefliggd nyilvantartasrol a vonatkozé jogszabaly szerint.

At nem ruhazhaté munkaltatoi jogkore:

e a gazdasagi vezetd kivételével a munkaszerz6dés megkdtése, annak modositasa, és
megsziintetése,

e a gazdasagi vezet kivételével vezetdi és magasabb vezet6i megbizds €s annak

visszavonasa,

palyazatok kiirasa,

a munkabér megallapitdsa,

szakmai cimek adomanyozasa,

kiilon juttatds mértékének meghatirozasa,

a munkavaéllalok szamadra a palydn valé elémeneteli lehetdség biztositasa,

a jutalmazasi, érdekeltségi rendszer kidolgozasa,

mindsitési/értékelési rendszer kidolgozasa, kiadasa,

kartéritési eljaras, sérelemdij megfizetésére iranyuld eljaras,

hivatalos kiilfoldi kikiildetés elrendelése, kiilfoldi tanulmanyit engedélyezése,

hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa,

visszatéritendd, illetve vissza nem téritendd szocialis, joléti, kulturalis, egészségiigyi

juttatasok feltételeinek, mértékének megdllapitasa. A joléti céli pénzeszkozok fel-

hasznalasa tekintetében a Munkavéllaléi Tanacsot egyiittdontési jog illeti meg,

o Osszeférhetetlenség megéllapitisa, valamint az Mt 52. §-ban meghatarozott
munkaltatéi hozzajarulasi jog gyakorlasa.

e 2 & ® # & » & & & @

Az SzMSz-ben rogzitett hataskoroket a foigazgato a jogszabalyok adta keretek kdzott
barmikor magéhoz vonhatja.

A fdigazgatd jogosult tanicsaddk, fotanacsadok megbizasara, illetve eseti €s allando
jelleggel tandcsadoi €s szakértéi testilletek feldllitdsara. Ezen megbizotti kor
tevékenységének koordinalasat a Kabinetiroda latja el.

3.1.2.6. Muzeologiai feladatai:

a)

b)

Iranyitja, szervezi és ellenorzi az Intézmény muzeoldgiai tevékenységét, a gylijtemények
gyarapitasat, megovasat, feldolgozasat, a tudomanyos és kiallitasi tervek készitését,
jovahagyja azokat, €s felelos végrehajtasukért;

Védetté nyilvanitasi és kiviteli ligyekben irdnyitja az Intézmény alapitd okiratiban
részletezett tevékenységét;
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h)

Feliigyeli a jogszabdlyok, illetve az EMMI felkérése alapjan végzett szakértoi
tevékenységet;

Az Intézmény f6foglalkozasi munkatarsainak publikacidival, illetve az Intézmény
orzésében 1évé miivek és dokumentumok, nyilvantartasok felhasznédlasaval vagy
publikdlasaval kapcsolatban megadja a sziikséges engedélyeket;

Az Intézmény kiadvdnyainak felelés kiaddoja; meghatarozza annak publikicios
tevékenységét, kiilsé felekkel torténd egyiittmilkodését a Kiadvanyozasi Bizottsag
javaslatainak figyelembe vételével;

Dént gyiijteményezési ligyekben és a letétek elfogadasardl. Miitargyak vasérlasakor,
muzeumi targyak cseréjekor és hivatalos targyétvételkor gondoskodik a Gylijteményezési
Szabalyzatban meghatarozott, illetve egyéb vonatkozoé eldirasok betartatasarol;

A hatilyos jogszabdlyok el6irdsait betartva engedélyezi a gylijteményekben 1évé
mitargyak kolcsonzesét. Az érintett felekkel koétstt egyiittmiikddési megallapodas
keretében engedélyezi mas intézmények és magdnszemélyek muzedlis targyainak
restaurildsat;

Meghatarozza az Intézmény kiallitdsi tevékenységét, tovabba a dokumenticios és
marketingfeladatok fo kdvetelményeit az Intézmény célkitiizéseinek megfelelden.

3.1.2.7. Egyéb feladatai

a)
b)
c)
d)

Folyamatosan, illetéleg évente teljes korii tajékoztatast nyijt, és beszamol a miniszternek
és a kultaraért felelés dllamtitkarnak az Intézmény mikodésérdl,;

Gondoskodik az Intézményt érinté jogszabalyi és minisztériumi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténd megismertetésérol,

Felelés az Intézményen beliilli munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi,
katasztrofavédelmi eldirdsok betartasaért, az Intézmény vagyonanak megdvasaért;
Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel, a tarsintézmények vezetdivel; az Intézménnyel
hivatalbol kapcsolatba kerilld szemeélyekkel és cégekkel, illetve az erre vonatkozd
felhatalmazast az intézmény alkalmazottainak megadja. Kapcsolatot tart a hazai és
kilfoldi muzeumokkal és mas kulturalis intézményekkel;

Iranyitja a kozvetlen alarendeltségében miik6dd szervezeti egységeket és
munkavallalokat;

Irdnyitja és figyelemmel kiséri az Intézmény részvételét a kiilonbszé hazai és nemzetkdzi
szervezetek és intézmények altal kiirt palyézatokon;

Irdnyitja az Intézmény székhelyének és telephelyeinek az Intézmény feladataival
Osszhangban all6 hasznositasat;

Ellatja azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskérébe utal;

A miniszter, a kulturaért felelés allamtitkér, illetbleg a teriiletért felelds helyettes
dllamtitkarok a foigazgatdt, és altala az Intézményt az alapitd okirattal Gsszhangban
tovabbi feladatokkal bizhatjak meg.

3.2. Gazdasagi vezetd

3.2.1. A gazdasagi vezet6 jogallisa

A gazdasagi vezetét az Aht. 9. § d) pontja alapjan — a fSigazgaté javaslatdra — a miniszter
hatarozott idore bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (szilkség esetén nevezi ki és menti
fel). Az egyéb munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja felette. Feladatat a foigazgato
kézvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

3.2.2. A gazdasagi vezeto feladat- és hataskiore
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c)
d)

e)

h)
i)

7
k)
)

o)
p

q)
r)
5)

Irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet;

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik

o a Gazdasagi Foosztily;

o az Uzemeltetési és Miiszaki Fosztaly.

Elkésziti a gazdasagi szervezet iigyrendjét;

Az Intézmény és az Orszdgos Idegennyelvii Konyvtar (a tovabbiakban: OIK) tekintetében
felelos a tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznalassal, a hatiskorébe tartozé elbiranyzat-
modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
haszndlatival, hasznositasaval, a munkaeré-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel, a beszamoldsi kotelezettséggel, az adatszolgdltatiassal kapcsolatos
Osszefoglalo, és a sajdt szervezetére kiterjedé feladatok jogszabdiyoknak megfelel6
ellatasaért;

Feladatkdrében kialakitja és mikddteti az ellenérzési eszkozeit;

Az Intézmény fooszidlyai és az OIK gazdasagi munkdjdhoz iranymutatast ad, azt
ellenérzi;

Gazdasagi intézkedéseket hoz;

Ellatja a pénziigyi ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatokat;

Gondoskodik a koltségvetési tervezés, gazdalkodas, a gazdasdgi iigyvitel, a bizonylati
rend vonatkozdsaban megszabott feladatok végrehajtasarol, ennek érdekében kialakitja a
kdltségvetési tervezés rendszerét, szabdlyozza a tervezés folyamatat, az egyes szakaszok
feladatait, a pénziigyi tervek tipusait és a tervezés modszereit;

A gazdasagi vezetd vagy a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kévetelés nem irhaté eld;

Intézkedik a pénziigyi kotelezetiségek teljesitésérol, a kivetelések behajtasarol;

Az Intézmeny és az OIK vezetbivel kozisen felelés az intézmények miikadésének
likviditasaért;

Iranyitja a beszamoldsi kotelezettségek teljesitését, megszervezi az ezzel Osszefiiggd
kdnyvvezetési €s pénziigyi feladatok ellatasat, ennek érdekében szabalyozza az év végi és
évkozi beszamolasi rendszert;

Meghatarozza a beszamolds folyamatat, a folyamatban résztvevok korét, feladatait, az
egyiittmiik&dés formait és bizonylatait, a beszamoldk tipusait és megjelenési formajat,
Szakmai tevékenységének iranyitasat sajat teriiletén utasitasokkal szabdlyozhatja;
Figyelemmel kiséri az emberi eréforrasokkal és a személyi juttatasokkal valé gazdal-
kodast, az eldirdnyzatok folyamatos alakulasat;

Irdnyitja €s ellendrzi a szamviteli politika kialakitasat, gyakorlati megvaldsitasat;
Kialakitja és ellenérzi a készlettarolasi és a bizonylati rendet és fegyelmet;
Kezdeményezéseket tesz az altala vezetett teriilet feladatainak megolddsara, napirendi
javaslatokat készit vezet6i értekezletekre;

Biztositja az Intézmény teljes gazdilkodasat atfogd kozgazdasagi ellendrzd, értékeld,
dontés-elékészitd feladatok végrehajtasat;

A szervezeti sajatossdgok figyelembevételével gondoskodik a gazdasagi, pénziigyi,
szamviteli szabélyzatok kidolgozasardl,

Gyakorolja a vezetdi ellenbrzést, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a gazdalkodasi
folyamatokba épitett ellenorzést;

A gazdasagi vezeto felelossége nem érinti az Intézmény, illetve az OIK vezetdje vagy az
egyes iigyekért felelos foglalkoztatottak felelosségét.
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3.3. Foigazgato-helyettesek

3.3.1. A foigazgaté-helyettesek jogallasa

A foigazgaté-helyetteseket hatarozott idére — a mindenkori fenntartéi utasitds figyelembe
vetelevel — a foigazgatd bizza meg, illetve vonja vissza a megbizasukat (sziikség esetén
nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felettitk a munkaltatoi jogokat.

3.3.2. A foigazgato-helyettesek altalianos feladat- és hataskore

a)
b)

¢
d)

A foigazgato-helyettesek iranyitjak a hataskdriikbe tartozo igazgatosagokat, foosztalyokat

€s egyéb szervezeti egységeket;

Reészt vesznek az Intézmény kozép- és hosszi tavi szakmai koncepcidjanak, terveinek

elékészitésében, az EMMI részére készitend6 eldterjesztések, beszamolok elkészitésében;

Pélyazatokat kezdeményezhetnek, részt vesznek megirasukban;

Delegalt munkaltat6i jogkorben eljarva

¢ meghatarozzak az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egységek dolgozodinak munkakéri
leirasdban rogzitett feladatait,

o cléterjesztést tesznek, véleményt formélnak a munkaéltatéi jogok korében hozandéd
kérdésekben,

o gyakoroljak az irdnyitasuk ald tartozé dolgozdk feletti utasitasi, ellendrzési
munkaltatdi jogokat;

» a féigazgatd it nem ruhazhaté munkaltatoi jogkérének ellatdsa érdekében javaslatot
tesznek az iranyitasuk alatt 1évé szervezeti egységekhez tartozo dolgozok esetében a
gyakorlasara, az illetmény megallapitasara, tovabbd a beosztott dolgozdk kitlintetése,
tovabbképzése iligyében;

Beszamoltatjék az iranyitdsuk ala tartozd szervezeti egységek vezetdit, és rendszeresen

referdlnak errdl a foigazgatdnak;

Dontenek az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységek konkrét munkafeladatainak

meghatdrozasardl, felelések a munkatervek elkészitéséert és betartatasaért;

Kézremikddnek az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységek arculatépitéséért és a

tevékenységének kommunikdciojaért a Kozmiivelodési és Marketing lgazgatosaggal

egylittmikdédve;

Szakmai tevékenységiik iranyitasat sajat teriiletilkén utasitasokkal szabalyozhatjak;

Tevékenységiik ellatdsa sordn a fOigazgatoval, egymassal és a gazdasagi vezetbvel

folyamatosan egyeztetnek;

Epitik az Intézmény hazai és nemzetkozi partnerkapcsolatait a tarsintézményekkel.
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3.3.3. Altakinos foigazgato-helyettes feladat- és hataskore:

a)

b)
c)
e)

0

k)
)

Az altaldnos fbigazgato-helyettes a foigazgatd altalanos helyettese. A fdigazgato
tavolléte, illetve atmeneti vagy tartds akadalyoztatisa esetén ellatja a fdigazgato
altalanos helyettesitését a foigazgato utdlagos tajékoztatasa mellett. Ellatja tovabba a
féigazgato helyettesitését a foigazgatodi allashely atmeneti betdltetlensége esetén.
Alapvet$ feladata az Intézmény miikddésének szervezésében €s iranyitdsiban vald
részvétel.
Végrehajtja és ellenérzi a féigazgatoval kdzdsen meghatarozott napi teenddket.
Elékésziti a foigazgatd szakmai dontéseit, és gondoskodik azok végrehajtasarol.
Részt vesz az Intézmény kozép és hosszi tavi szakmai koncepcidjanak, terveinek
elokészitésében, a felettes szerv részére készitendd elGterjesziések, beszamolok
elkészitésében, az Intézmény bels6 szabdlyzatainak kidolgozasaban és
végrehajtasdban,
Koordindlja a fenntarté vagy mds dllami szerv részérdl érkezd szakmai-agazati
megkeresések, adatbekérések €s egyéb, dsszintézményi szintll feladatok végrehajtasat;
Végrehajtja azokat a feladatokat, amelyek ellatdsaval a féigazgatd esetileg megbizza.
A Tagintézményi Igazgatdsag élén az altalanos foigazgato-helyettes all, aki iranyitasi
&s feliigyeleti jogkort gyakorol:
¢ az Orszdgos Szinhaztorténeti Miizeum és Intézet (a tovabbiakban: OSZMI),
e a Pet6fi Irodalmi Mizeum — Kassak Emlékmuzeum (a tovabbiakban: Kassak
Emlékmizeum),
o a Petofi Irodalmi Mizeum — Kazinczy Ferenc Muizeum (a tovabbiakban:
Kazinczy Ferenc Mizeum),
o a Pet6fi Irodalmi Muzeum - A Magyar Nyelv Mizeuma, Kazinczy
Emlékcsarnok, Kazinczy Kert (a tovabbiakban: A Magyar Nyelv Muizeuma),
o Petdfi Irodalmi Miizeum — Mesemiizeum és Miihely
(a tovabbiakban egyiittesen: Tagintézmények), valamint
e az Informatikai Osztaly felett.
Az érintett szervezeti egységek kdzremiikodésével figyelemmel kiséri és koordinalja
az Intézmény hazai €és nemzetkdzi palyazatokon torténd részvételét, iranyitja a
palyazatok kereséséhez, beadasihoz, lebonyolitasahoz kapcsolédd tevékenységeket,
valamint koordinalja és felligyeli az Intézmény részvételét a keét- és tobboldala
allamkozi kulturalis munkatervek, kzos palyazatok tervezésében és végrehajtasaban.
Koordindlja az Intézmény SzMSz-ének, belsé szabélyzatainak, igy- és
eljarasrendjeinek naprakész allapotban tartasdt, a belsé szabdlyzatok elfogadasat és
modositasat.
Feladatainak ellatisa soran sziikség esetén konzuital, illetve egyiittmiikddik a
foigazgato-helyettesekkel,
Felelosséggel tartozik
az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek szakmai feladatainak teljesiiléséért,
munkatervének elkészitéséért és megvaldsulasaert,
az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek gyiijteményi-tudomanyos munkajanak
koordinalasaért, amely sordn egyiittmiikodik a gyilijteményi féigazgato-helyettessel és
a tudomanyos titkarral.

3.3.4. A Gyiijteményi Igazgatésag vezetojének feladat- és hataskire

a) A Gyijteményi Igazgatosag élén a gyiijteményi foigazgatd-helyettes all.
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b} Iranyitasi és feliigyeleti jogkdrt gyakorol

a Kézirattar,

a Kényvtar,

a Médiatar,

a Muzeumi Dokumentacids Adattar

a Miitargyvédelmi és Digitalizalasi Féosztaly
a Miivészeti, Relikvia- és Fototar folott,

¢} Felelosséggel tartozik

® az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek szakmai feladatainak teljesiiléséért,
munkatervének elkészitéséért és megvalosulasaért,

o az Intézmény gylijteménykezelési gyakorlataért, gyiijteménygyarapitasi és
dllomanyvédelmi koncepcidjaért és annak megvalositasaért, a Tagintézmények
esetében az ltalanos foigazgatd-helyettessel egyiittmiikédve,

» az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek gyiijteményi-tudomédnyos munkéjanak
koordinalasaért,

o az Intézmény digitalizalasi stratégidjanak kidolgozaséért; megvalosulasanak nyomon
kovetéséert €s sziikség szerinti modositasaért.

3.3.5. A Kozmiivelédési és Marketing Igazgatosig vezetéjének feladat- és hataskore

a) A Kozmiivelodési és Marketing Igazgatdsag élén a kozmiivelédési és marketing
foigazgato-helyettes all.

b) Iranyitasi és feliigyeleti jogkort gyakorol
¢ a Kozdnségkapcsolatok és Rendezvényszervezési Foosztaly
» a Muzeumpedagogiai és Felnottképzési Foosztaly,

* a Kiallitas-szervezési és Rendezési Foosztaly folott.

c) Feladata az Intézmény féépiilete adottsagait kihasznalé széles kérii kulturalis tevékenység
iranyitasa, az Intézmény irodalmi rendezvényeinek és fesztivaljainak szervezése.

d) Irdnyitja és feliigyeli az Intézmény ko6zbnségkapcsolati, marketing-, reklam- és
sajtékapcsolati tevékenységét.

e} Feliigyeli az Intézmény foépiilete helyiségeinek hasznositisat és javaslatokat tesz a
tagintézmények infrastrukturalis kapacitdsainak kiaknazasara.

S Boviti az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges anyagi feltételek korét
szponzorok és tdmogatok megkeresésével.

g) Felel a mecenatira rendszerének kialakitasaért és fejlesztéséért.

h) Szervezi az Intézmény termékfejlesztési — és forgalmazasi tevékenységét.

i) Felel a muzeumi bolt és egyéb muzeumi szolgaltatasok és kozonségforgalmi terek magas
szinvonalu miltkddéséért, és javaslatokat tesz azok fejlesztésére.

J) Iranyitia és ellenérzi az Intézmény kidllitas-szervezéssel, kiallitds-rendezéssel
kapcsolatos tevékenységét.

k) Tervezi, irdnyitja és feliigyeli az Intézmény koz- és fels6oktatasban, a muzeologus-
keépzeésben és tovabbképzésben, valamint a felnéttoktatdsban, az akkreditalt képzések
inditdsaban és az élethosszig tarté tanulds keretében szervezett bels6 és kiilso
kepzesekben valo részvételét.

{) Tervezi és koordinalja az Intézmény 6nkéntes programjit és a mentorok tevékenységét,

m) A mizeumi konyvkiadas tervezésének felelse. Koordinalja - a kiadvanyozasi
referenssel és a tudomanyos titkdrral egyiittmilkidve — a PIM kiadvanyozasi
tevékenységét. Elkésziti az éves kiadvanyozasi tervet és a vezet6i dontések nyoman azt
naprakészen tartja.

n) Tervezi és koordinalja az Intézmény iskolai kzsségi szolgalattal tsszefliggt feladatait.
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o) Iranyitja es feliigyeli az Intézmény muzeumpedagogiai tevékenységét.

p) Gondoskodik az Ady Endre Emléklakas és a Jokai Mor Emlékszoba kiallitasi és
rendezvényi programjanak az Intézmény programjaval valé Gsszehangolasarél, valamint
ezen kiallitohelyek milkédésével kapesolatos szakmai feladatok ellatasardl.

q) Feladata a muizeum projektszerii mikodési és tevékenységi elemeinek stratégiai
tervezeése, iranyitasa €s koordindcidja.

r) Feladata az irodalmi emlékhazakkal kapcsolatos szakmai feladatok orszagos szintii
koordinalasa, szakmai tanacsadas, a szakmai szervezetek tevékenységének tamogatasa.

3.4. Tudomanyos titkir

3.4.1. A tudomanyos titkar jogallasa

A tudomanyos titkart a hatdrozott idore a féigazgaté bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltat6i
jogokat. A tudomanyos titkdr a foigazgato kdzvetlen iranyitdsa ald tartozik.

3.4.2. A tudomanyos titkar feladat- és hatiskire

A tudomanyos titkédr feladatkére az Intézmény egészének, valamint muzeolégusainak egyéni

tudomanyos munkajahoz, illetve szakmai képzéséhez, tovabbképzéséhez kapcsolodik:

a) Dontéselokészité és javaslattételi jogkSrrel rendelkezik az Intézmény tudomanyos

b) Kapcsolatot tart a tudomanyos intézményekkel, konyvkiadé mihelyekkel és
szerkesztOségekkel;

¢) Az Intézményben folyé tudomanyos kutatasi témak, valamint az egyéni kutatdsok, illetve
palyazatok ismeretében sziikség szerint tajékoztatdst nydjt az intézményrol, jelentéseket,
illetve statisztikakat készit;

d) Nyilvantartja a muzeoldgusok kutatdnapjait;

e) Szerkeszti a honlap és a PIM egyéb nyilvanos felilleteinek tudomdnyos életrdl szolo
részét;

£ Tudomanyos konferenciak szervezémunkajat végzi;

g) A konyvkiadassal és konferencidk megrendezésével, az intézmény kutatdsi témaival
kapcsolatban palyazatokat készit;

#) Koordinalja a mizeumi dolgozok tovabbképzésével dsszefiiggo feladatokat.

3.5. Foosztalyvezetok

3.5.1. A féosztilyvezetok jogallasa:

A foosztalyvezetOket hatarozott iddre a foigazgatd bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasukat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogokat.

Foosztalyvezetd vezeti az Intézmény alabbi szervezeti egységeit:

A Magyar Nyelv Muizeuma,

Cseh Tamas Archivum

Digitalis Bolcsészeti K6zpont,

Digitalis Irodalmi Akadémia Titkarsaga,
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Gazdasagi Foosztaly,

Hamvas Béla Kultarakutato Intézet,

Kassak Emlékmuzeum,

Kazinczy Ferenc Mizeum,

Kézirattar,

Kiallitas-szervezési és Rendezési Foosztaly,
Koényvtar,

Kozonségkapcsolatok és Rendezvényszervezési Foosztaly,
Meédiatar,

Mesemuzeum és Miihely,

Muzeumi Dokumentacids Adattar,
Muzeumpedagogiai és Felnéttképzési Féosztaly,
Mitargyvédelmi és Digitalizalasi Foosztaly,
Miivészeti, Relikvia- és Fototar,

Orszagos Szinhaztérténeti Mizeum és Intézet,
Uzemeltetési és Miiszaki Foosztaly.

3.5.2. A foosztalyvezetdk feladat- és hataskore:

a)

b
o)

d)

h)

7

A f6osztadlyok munkdjat iranyitjdk, elkészitik a féosztily éves beszamolojat és a
munkatervét, melynek feladatait egyénenként kiosztjdk. Meghatdrozzdk az egyes
feladatok fontossaganak sorrendjét, ellenérzik az elvégzett munkat;

Elkészitik a féosztalyok iigyrendjét;

Javaslatot tesznek a fdigazgaténak az allashelyek betdltésére, 0j munkakdrdk letesitésere
(vagy megsziintetésére), meghatdrozott idore €s feladatra szold megbizasi szerzddések
megkotésére, valamint a dijazds mértékének megallapitdsdra, elkészitik a féosztaly
dolgozdinak munkakdri leirasat, meghatédrozzak a munkavallalok
teljesitménykdvetelményeit, elokészitik a munkavallalok mindsitését;

Ké&zvetlen utasitisi és ellenérzési joggal rendelkeznek az iranyitdsuk ald tartozo
valamennyi foglalkoztatott felett;

Képviselik foosztalyukat, intézkedési és dontési joguk van a fGosztily illetékességi
kérébe tartozé minden olyan kérdésben, amely nem tartozik a féigazgatd, a gazdasagi
vezetd vagy a féigazgato-helyettesek hataskorébe;

A Tagintézmények vezetését ellaté fOosztilyvezetok jogosultak tovabba pénziigyi
kotelezettségvallalassal nem érintett egyiittmilkddési szerzédések és felhasznalasi
szerzOdések esetében a Tagintézmény képviseletére a foigazgatd elozetes egyetértését
kévetben;

Részt vesznek az Intézmény vezetésének munkajaban és az intézményi vezetbi értekez-
leteken, kdzvetlen beszamolasi kotelezettségpel tartoznak a foigazgatonak, a gazdasagi
vezetdnek, illetve a kijel6lt féigazgato-helyetteseknek;

Folyamatosan tajékoztatjdk munkdjukrdl kozvetlen felettesitket, a féigazgato-helyettest, a
gazdasdgi vezetot, illetve a fGigazgatodt, kapcsolatot tartanak az Intézmény tobbi
féosztalyaval. Foosztalyi értekezletet hivnak §ssze, amelyen ismertetik beosztottaikkal az
intézményi vezetdi értekezleten elhangzottakat, kdzvetitik a féigazgatoi dontéseket;
gondoskodnak, kiadmanyozasi joggal rendelkeznek a féosztaly belsé iigyei tekintetében,
Kialakitjak és miikidtetik az ellendrzési eszkozeit. A hataskdriikbe tartozo tevékenységek
tekintetében ellenérzik a jogszabéalyi rendelkezések, illetve intézményi szabalyok és
utasitasok betartasat. Eltérés esetén intézkednek a szabalyszerii tevékenység helyreallitasa
érdekeben, szitkség esetén anyagi felelsségre vondsra tesznek javaslatot;
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k) A rajuk bizott éves koltségkerettel felelosen gazdaikodnak az Intézmény Gazdalkodasi
Szabalyzataban €s a tovabbi vonatkozd szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen;

1) Szervezeti egységiik alkalmazottaira vonatkozdan — az dltaluk minden év marcius 31-éig
Osszedllitott szabadsagolasi terv alapjan — engedélyezik a rendes szabadsag kivételét,
szikség szerint gondoskodnak az éves szabadsagok kiadasarol, javaslatot tesznek minden
mas szabadsagkérelem elbiralasara a foigazgatonak;

m) Figyelemmel kisérik, aktivan keresik a pdlyazati és egyéb tamogatasi lehetoségeket
szervezeti egységik vonatkozasaban. Szakteriiletilkre vonatkozoan informacidkkal latjak
el az Intézmény palyazati koordinacidjéért felelés munkatarsat, illetve egyiittmikddnek
vele mind a szakteriiletét, mind pedig a teljes Intézményt érinté forrasteremtési
dokumentaciok 6sszedllitasaban;

n) Tovabbi feladataikat a munkakdri leirasuk részletezi, kilén hatdskoriiket és feladataikat
az egyes foosztalyok iigyrendje hatarozza meg; személyre szolé megbizatasokat
kaphatnak a féigazgatotol.

Tovabbi feladat- és hataskork a gyljteménnyel rendelkezé szervezeti egységek
féosztalyvezetdinek vonatkozdsiban:

o) Feleldsek a szakgyiijteményi leltark6nyvek nyilvantartasanak szabélyszerii vezetéséért;

p) Kidllitasi igyeletet tartanak, nyilvantartjdk az {igyeletet ellaté foglalkoztatottak
szabadnapjait;

q) Meghatarozzak a gyiijtemények internetes megjelenésének tartalmat, gondoskodnak az
adatok folyamatos aktualizalasarol,

r} Egyéni tudoményos munkat végeznek;

s) Egylittmiikédnek a gytijtokariiknek megfeleld kiilénb6z6 tarsintézmények vezetdivel;

t) Felelosséggel tartoznak a fbosztalyukra bizott gyljteményekért, azok gyarapitdsaért,
tudoményos feldolgozasaért, szakszer(i tarolasaért, drzéséért;

1) Erékelik a vasarlasra felkinalt miitirgyakat, vasarldsi, ajandékozési, illetve
cserejavaslatokat készitenek elo, letéti szerzddések készitésére tesznek javaslatot,
gazdalkodnak a biztositott koéltségvetési kerettel. Felelések a gyiijteményezésre
eléiranyzott évi keret felhasznalasaért;

v} A Tagintézményeket vezet6 foosztalyvezetdk a miitargykolesonzési engedély foigazgatoi
jovahagydsa utdn ondlléan jogosultak megszervezni és lebonyolitani a gyiijteményeiket
érintd kolcstnzéseiket, sziikség szerint a Mivészeti, Relikvia- és Fotétar, valamint a
Kiallitas-szervezési és Rendezési Foosztily és a Miitargyvédelmi és Digitalizalasi
Foosztaly részvételével.

w) Javaslatot tesznek a kutatasi, publikalasi, kélcsénzési és masolasi engedélyezésekre.

4. Vezetok

4.1. Fdosztilyvezeti-helyettes

4.1.1. A féosztilyvezeté-helyettesek jogallasa:

A fbosztalyvezeto-helyettest hatarozott idére a foigazgato bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasukat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felettik a
munkaltatoi jogokat.

4.1.2. A foosztalyvezeté-helyettesek feladata:
A helyettesitési rend alapjan ellatja a foosztalyvezetd feladatait.
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4.2, Osztalyvezetd

4.2.1. Az osztilyvezeto jogallasa:
Az osztalyvezetot hatarozott idére a féigazgato bizza meg, illetve vonja vissza megbizasukat
(sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felettilk a munkaltatdi jogokat.

Osztalyvezetd vezeti az Intézmény alabbi szervezeti egységeit:

o Informatikai Osztaly,

e  OSZMI Muzeumi ¢s Muzeumpedagogiai-Kézmiivelédési Osztaly,
e OSZMI Kényvtar és Informacios Osztaly,

o OSZMI Eléadémiivészeti Osztaly.

4.2.2. Osztalyvezetok feladat és hataskore:

a)

b)

h)

y)

k)

Az osztdlyok munkdjat iranyitjak, elkészitik az osztaly éves beszamoldjat és a
munkatervét, melynek feladatait egyénenként kiosztjak. Meghatarozzak az egyes
feladatok fontossdaganak sorrendjét, ellendrzik az elvégzett munkat;

A kdzvetlen irdnyitasukat ellaté vezetd egyetértésével javaslatot tesznek a féigazgaténak
az allashelyek bet6ltésére, 0j munkakbrok létesitésére (vagy megsziintetésére),
meghatarozott idére és feladatra sz6lé megbizasi szerzodések megkotésére, valamint a
dijazas mértékének megallapitasara, elkészitik az osztaly dolgozéinak munkakdri leirdsat,
elokeszitik a foglalkoztatottak mindsitését;

Kozvetlen utasitasi €s ellendrzési joggal rendelkeznek az iranyitasuk ald tartozo
valamennyi foglalkoztatott felett;

Kepviselik osztalyukat, intézkedési és dontési joguk van az osztaly illetékessegi korébe
tartozd minden olyan kérdésben, amely nem tartozik a féigazgatdo vagy a fOigazgatd-
helyettesek, tovabba féosztalyvezettk hataskorébe;

Részt vesznek az Intézmény vezetésének munkdjaban és az intézményi vezetGi értekez-
leteken, kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a foigazgatonak, illetve a
kijelolt foigazgaté-helyetteseknek, foosztalyvezetonek;

Folyamatosan tajékoztatjadk munkajukrél kozvetlen felettesiiket, a féigazgato-helyettest,
illetve a foigazgatot, foosztalyvezetdt, kapcsolatot tartanak az Intézmény tobbi
foosztalyaval. Osztilyértekezletet hivnak Gssze, amelyen ismertetik beosztottaikkal az
intézményi vezet6i értekezleten elhangzottakat, kzvetitik a foigazgatoi dontéseket;
Iranyitjdk az osztdly adminisztraciojat, bizonylati és nyilvantartisi fegyelmérd!
gondoskodnak, kiadményozasi joggal rendelkeznek az osztaly belsé tigyei tekintetében;
Kialakitjak és miikddtetik az ellendrzési eszkézeit. A hataskoriikbe tartozo tevékenységek
tekintetében ellendrzik a jogszabalyi rendelkezések, illetve intézményi szabélyok és
utasitasok betartasat. Eltérés esetén intézkednek a szabdlyszer(l tevékenység helyreallitasa
érdekében, sziikség esetén anyagi felelsségre vondsra tesznek javaslatot;

A rajuk bizott éves koltségkerettel felelosen gazdalkodnak az Intézmény Gazdalkodasi
Szabalyzataban €s a tovabbi vonatkozé szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden;
Figyelemmel kisérik, aktivan keresik a pdlydzati és egyéb tamogatasi lehetOségeket
szervezeti egységiik vonatkozasiban. Szakteriletiikre vonatkozdan informacidkkal 1atjak
el az Intézmény palyézati koordinacidjaért felelés munkatarsat, illetve egyiittmiikodnek
vele mind a szakteriiletét, mind pedig a teljes Intézményt érintd forrasteremtési
dokumentacidk 6sszeallitasdban;

Tovabbi feladataikat a munkakori leirdsuk részletezi; személyre sz6l6 megbizatasokat
kaphatnak a foigazgatotol.
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Tovabbi feladat- és hataskérék a gyilijteménnyel rendelkezd szervezeti egységek
osztalyvezetbinek vonatkozasaban:

) Felelésséggel tartoznak az osztalyukra bizott gylijteményekért, azok gyarapitasaért,
tudomanyos feldolgozasaért, szakszerii tarolasaért, rzéséért;

m) Felel6sek a szakgytijteményi leltarkbnyvek nyilvantartasanak szabalyszerii vezetéséért;

n) A gyljteménnyel rendelkezd szervezeti egységekben meghatdrozzdk a gytijtemények
internetes megjelenésének tartalmat, gondoskodnak az adatok folyamatos aktualizalasarol,

o) Egyéni tudomanyos munkat végezhetnek;

p) A gyljteménnyel rendelkezd szervezeti egységekben értékelik a vasarlasra felkinalt
miitargyakat, vasarlasi, ajandékozasi, illetve cserejavaslatokat készitenek eld, letéti
szerzodések készitésére tesznek javaslatot, gazdalkodnak a biztositott koltségvetési
kerettel,

q) Felelosek a gylijteményezésre eléiranyzott éves keret felhasznaldsaért;

r) A gyijteménnyel rendelkezé szervezeti egységekben javaslatot tesznek a kutatasi,
publikalasi, kdlcstnzési és masolasi engedélyezésekre;

s) Egyiittm{ikddnek a gyiijtokoriiknek megfeleld kiilonboz6 tarsintézmények vezetbivel.

4.3. Csoportvezetd

4.3.1. A csoportvezetd jogallasa:
A csoportvezetdt hatdrozott idére a féigazgatd jeloli ki, illetve vonja vissza megbizdsukat,
valamint gyakorolja felettilk a munkaltatdi jogokat.

Az Intézmeény csoport szintil szervezeti egységei:
o Foigazgatoi Titkarsag,

Kabinetiroda,

Makkai Adém Emigracios Archivum,

Munkaiigyi Csoport,

Pénziigyi Csoport,

Szamviteli Csoport.

4.3.2. Csoportvezeték feladat és hatiaskire:

a) A csoportok munkdjat irdnyitjak, elkészitik a csoport éves beszamoldjat és a
munkatervét, melynek feladatait egyénenként kiosztjak.

b) Kozvetlen utasitasi és ellendrzési joggal rendelkeznek az iranyitasuk ala tartozd
valamennyi foglalkoztatott felett;

¢) Kepviselik csoportjukat, intézkedési ¢s dontési joguk van a csoport illetékességi
kdrébe tartozd minden olyan kérdésben, amely nem tartozik a fdigazgato, a gazdasagi
vezet$ vagy a féigazgato-helyettesek hatdskorébe,

d) Reészt vesznek az intézményi vezetdi értekezleteken, kozvetlen beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a fGigazgatdnak, a gazdasigi vezetnek, az illetékes
féigazgatd-helyettesnek és a kozvetlen felettesiiknek;

e) Folyamatosan tdjékoztatjdk munkajukrol kozvetlen felettesiiket, kapcsolatot tartanak

az Intézmény tobbi szervezeti egységével,

Iranyitjak a csoport adminisztracidjat;

Tovabbi feladataikat a munkakéri leirasuk részletezi; személyre szolo megbizatésokat

kaphatnak a féigazgatotol.

>
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5. Foglalkoztatottak

5.5.1 Az Intézmény kozalkalmazottainak 2020. oktdber 31-ig fennalld kozalkalmazotti
jogviszonyait (jogait, kotelességeit és felelosségét) a Kjt., annak végrehajtasardl szolo
rendeletek, valamint az Mt., az ligyrendek és a kozalkalmazottak munkakdri leirdsai rogzitik.
2020. november 1-jétdl az Intézményben foglalkoztatottak kizdrdlag munkaviszonyban
alkalmazhatok, igy amunkavallalok jogait, kitelességeit és felelGsségét az Mt. rogziti.

5.5.2 A foglalkoztatottak feladatai az egyéni munkakéri leirasokban keriilnek rogzitésre.

6. A helyettesités rendje
6.1.Vezetd tisztségviselok helyettesitési rendje:

6.1.1. A féigazgatdt tavollétében, illetve atmeneti vagy tartds akaddalyoztatas esetén, valamint,
ha a fdigazgatdi pozicid ideiglenesen nincs betdltve, az 4ltalanos féigazgatd-helyettes
helyettesiti.

6.1.2. Az altalanos foigazgatdé-helyettest tavollétében a foigazgatd vagy a fbigazgatd Altal
kijelolt személy helyettesiti.

6.1.3. A gazdasagi vezetdt akaddlyoztatisa vagy tavolléte esetén, illetve ha a gazdasagi
vezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve — az Avr. 11. § (8) bekezdése szerinti kijeldlésig —
a Gazdasagi Foosztaly vezetdje helyettesiti.

6.1.4 A féosztalyvezetSt akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén az altala irdsban kijeldlt
szemely helyettesiti azzal, hogy kotelezettségvillalasi jogat kizarélag a féigazgatd irasbeli
felhatalmazasa vagy belso szabalyzat ilyen iranyi rendelkezése alapjan gyakorolhatja.

6.1.5 Az osztilyvezet6t akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén az dltala irasban kijeldlt
szemely helyettesiti azzal, hogy a kijelolt személy a kotelezettségvallalasi jogat kizardlag a
foigazgatd irasbeli felhatalmazasa vagy belsd szabdlyzat ilyen irdanyu rendelkezése alapjan
gyakorolhatja.

6.1.6 A csoportvezetdk helyettesitése a kdzvetlen iranyitast ellaté magasabb vezet6vel tértént
egyeztetést kovetden torténik, a csoportvezeté altal javasolt, megfeleld végzettségii
foglalkoztatott kijeldlésével. A helyettesitésre jogosult személyt a csoportvezetd jeldli ki
irasban azzal, hogy kotelezettségvallalasi jogat kizardlag a féigazgatd irasbeli felhatalmazasa
vagy belsé szabalyzat ilyen iranyu rendelkezése alapjan gyakorolhatja,

6.2. Nem vezet6 tisztségviselok helyettesitési rendje:

6.2.1. A munkahelyétdl tartosan (egy honapnal hosszabb ideig) tavol lévé foglalkoztatott
munkakorének ellatasara a féigazgato irasban helyettest bizhat meg.

6.2.2. A munkahelyétél révidebb ideig tavol 1évé foglalkoztatott helyettesitését a munkakéri

leirasban meghatarozott személy, illetve az ugyanolyan munkakért betslto személy latja el az
iranyitdsi jogkort gyakorlé vezetd vagy magasabb vezetd kijelSlése alapjan.
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IV. AZINTEZMENY SZERVEZETE

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

1. A foigazgaté kdzvetlen irdnyitisa ala rendelt munkakorok, szervezeti egységek

1.1. Belso ellendr

A belsé ellendr jogallasara és feladataira a V. fejezet 12. pontjaban foglaltak az irdnyadok.

1.2. Cseh Tamas Archivum

1.2.1 A Cseh Tamas Archivum a fOigazgatd irdnyitasa ala tartozo foosztalyvezetd vezetése
alatt allo foosztalyi szintili szervezeti egység.

1.2.2. Feladata:

a)

b)
¢)

d)

atveszi, Orzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza a Cseh Tamds életmiivéhez
kapcsolédo mitargyakat és dokumentumokat,

gondoskodik a digitalizdlasi feladatok ellatasarol,

elvégzi az iratanyag és a kapcsolédé dokumentumok, életutinterjuk tudomanyos
feldolgozasat és kozzétételét,

az Usszehasonlitd kutatasok elGsegitése és a korszak minél teljesebb megismerése
érdekében digitalis masolatokat gyijt a tarsmiivészeti teriiletekrdl tovabbi relevans
életmiivek vonatkozasaban, melyekbdl adatbazist épit.

1.3. Digitalis Bolcsészeti Kozpont

A Digitélis Bolcsészeti Kézpont (a tovabbiakban: DBK) féosztalyvezetd vezetése alatt allo,
foosztaly szintii szervezeti egység. A DBK vezetje jogosult az igazgatoi cim haszndalatéra.
Az igazgato feladataira a I11. fejezet 3.5.2 pontjaban foglaltak az iranyadok.

1.3.1 Feladata:

a)

b)

a hazai kozgyiijteményekben zajlé digitalizacid, tartalomfejlesztés és szolgdltatas
tamogatasa, koordinalasa €és dinamizélasa. A hazai €s nemzetkdzi jo gyakorlatok, Uj
technologidk valamint szakmai fejlédési trendek felkutatdsa, kozzététele,
megismertetése,

Kapcsolatteremtés a kdzgydjtemények és a kreativ ipar szerepldi kozott, kiemelten
célozva a kozoktatds, a turizmus és az idegenforgalom teriiletén hasznosuld
celtermékeket.

Kiemelt projektek koordinaciéja: A DBK elvégzi a projektek agazatkozi, illetve
intézménykdzi koordinacidés feladatait, tamogatja és feliigyeli a stratégiai-, illetve
projektcélok megvaldsitasat. Modszertani tamogatdst nyijt az aggregitor- és a
megvaldsitd intézmények szamara.
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d) Beszamolot készit a fenntartd, illetve a projektgazda kérésére a kiemelt projektek
kitliz6tt céljainak megvalosulasardl. Mindségbiztositdsi feladatot lat el és indokolt
esetben javaslatot tesz a folyamat modositasdra.

e) K+F projektek: A DBK feladata a teljes kozgylijteményi szféra szamara érvényes
szolgaltatasok, kiemelten a Nemzeti Névtér konzorciumi keretek kdzotti koordinativ
mikodtetése, a folyamatos fejlesztés, valamint tartalomépités menedzselése,
osszehangolasa.

f) A Koézgyiijteményi Digitalizacids Stratégia eredményeinek kézzététele, az aggregator-
és megvalositd intézmények tdmogatasa a hazai digitdlis kulturilis Grokségi
tartalomtermelés- és szolgdltatas dinamizalasa érdekében.

g) A legkorszeriibb fejlesztési trendek, technolégidk felkutatdsa, kozzététele. Uj
alkalmazasfejlesztések tdmogatasa, hasznosulasuk megszervezése, kiemelten az 0j
generacios szemantikus (LOD) eljdrasokat alkalmazé megoldasokra.

h) A PIM humaéninformatikai feladatainak menedzselése (HuntékaM, DIA stb.)

i) A kozgyljteményi teriiletet érinté nemzetkdzi szabvanyok hazai megismertetése,
hasznalatuk elterjedésének motivalasa, esetenként, honositisa, egyiittmiikddve az
agazati nemzeti kdzgyiijteményekkel, illetve aggregator intézményekkel.

j} Digitélis filologiai konzorcium és platform: Digitalis filologiai platform és szolgaltatds
miikddtetése. A DBK feladata a digitalis filologiai platform fejlesztésének
menedzselése, a konzorcium létrehozasa és a miikddés koordinalasa. A digitalis
filolégiai platform egységes irodalomtudomanyi és nyelvtechnoldgiai kutatoi
kérmyezetének mikddtetése az irodalomtudomény és a nyelvtudomany szamara
digitdlis (kritikai, illetve forras) szdvegkiadasok, és nyelvi elemzések publikalasa
céljabol.

k) Kreativ tartalomfejlesztés koordinicié: A DBK feladata kapcsolatot teremteni a
digitalis kulturlis orokséget létrehozé intézmények, azok tjrafelhasznalasat végzd
kreativ ipari szerepldk, és a végfelhasznalok kézott.

1.4. Digitalis Irodalmi Akadémia Titkdrsiga

1.4.1 A Digitalis Irodalmi Akadémia (a tovabbiakban: DIA) Titkdrsiga a féigazgatd
irdnyitdsa ald tartozo, foosztalyvezetd vezetése alatt allé féosztaly szintii szervezeti egység.

1.4.2. Feladata:

A Petéfi Irodalmi Mizeum Alkot6i Eletpalya Programjanak miikodtetése. A Program célja a
kortars magyar irodalom legkivalobb alkotonak egész életpalyajukon at tartd, részben
palyazati rendszerben torténé tdmogatasa; az igy létrej6tt miivek tarsadalmi hasznositisa, az
alkotdk bevondsa a kortérs irodalom népszeriisitésébe,

A Program elemei:
- Digitalis Irodalmi Akadémia (DIA): A DIA a tagokkal kotoit egyéni felhasznélasi
szerzodések révén létrejott alkotdi kdzosség. Miikidését, a tagok valasztisi rendjét a
féigazgaté utasitdsban hatarozza meg.
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Térey Janos Alkotéi Oszténdij: A PIM altal alapitott, az alkotdi kozépnemzedék
képvisel6i szamara folydsitott, meghivasos rendszerben kiosztott Oszténdij.
Miikddését, az osztondijasok kivélasztasanak rendjét a foigazgatd utasitasban
hatarozza meg.

Mbricz Zsigmond-, Orkény Istvdn-, Babits Mihdly- és Olah Janos észtondijak

A fiatal alkotdk szamara folyositott, palyazati rendszerben kiosztott Gsztondijak.
Miikddéstiket, az sztondijasok kivalasztasi rendjét a féigazgato utasitasban hatirozza
meg.

A Titkarsag feladatai:

a)
b)

¢)

d}
e)

7

k)
l)

a DIA évenkénti tagvalasztdé gylilésének megszervezése, lebonyolitasa,
szerzddeéskotes az Gj tagokkal;

a DIA €16, elhunyt, klasszikus és posztumusz tagjai teljes (irodalmi, irodalomelméleti,
kozéleti és miiforditéi) életmivének forrasérték(l, szerzéi jogi, személyi és targyi
feltételekre vonatkozoé felhasznaldi szerzodéssel szavatolt digitalizalasa;

a digitalizdlas elveinek és modszerének feliigyelete, a struktiira és munkafolyamatok
irAnyitasa, miikddtetése, a publikdlas szerzéi jogi, személyi és targyi feltételeinek
biztositasa;

széles kori, sok szemponti keresési lehetdség biztositasa az interneten;

a digitalizalt életmi gondozasa, a kiilsé munkatdrsakkal, a szakértéi halozattal torténd
kooperacio és annak adminisztracidja;

a digitalis konyvtar fenntartisa, karbantartasa, fejlesztése és bovitése, informatikai
rendszerének feliigyelete és fejlesztési elveinek meghatarozasa;

kapcsolattartds a DIA tagjaival;

a DIA-tagok életmiivéhez, évforduléihoz kapcsolédd rendezvények szervezése,
lebonyolitasa a Kozonségkapcsolatok és Rendezvényszervezési Foosztallyal
egyiittmilkddve, a DIA-tagok életmiivének népszeriisitése az Intézményben €és online
platformokon;

szakmai és gyijteményi szintli egyiittm(ik6dés az Intézmény mas tdraival: a
Keézirattarral (iroi hagyatékok) és a Miivészeti, Relikvia- és Fotétarral, a Médiatarral
(életit-interjuk, filmfelvételek), a Pimmédiaval (hanganyagok, digitalizalt felvételek),
valamint a Kdnyvtérral.

az Osztondijasok jelSlésére torténd felhivds kozzététele, a beérkezett javaslatok
feldolgozédsa, a Kuratérium iilésének Gsszehivasa, lebonyolitisa, szerzodéskostés az
Osztondijasokkal;

folyamatos kapcsolattartdas az Osztondijasokkal, sajat rendezvények szervezése az
Intézményben, miiveik népszeriisitése online platformokon;

az Osztondijasok szerzodésben meghatdrozott miiveinek forrasértékii, szerz6i jogi,
személyi ¢€s targyi feltételekre vonatkozo felhasznaldi szerzddéssel szavatolt
digitalizaldsa és kozzététele az interneten.

1.5. Foigazgatéi Titkarsag

1.5.1. Az Intézmény, illetve a fdigazgatd, a foigazgato-helyettesek és a tudomanyos titkar
munkdjanak zavartalansdgit a fOigazgatd kézvetlen vezetése alatt Iévd, csoport szintii
Foigazgatoi  Titkarsag  biztositja. Az Intézmény alapfeladatdhoz  kapcsolodo
dokumentumokhoz — a jogosultsag igazolasa mellett — hozzaférést biztosit.

1.5.2. Feladatai:
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a) A belsé iratkezelési szabilyzat és a kozfeladatot ellatod szervezetek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeir6l sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szabdlyainak megfe-
leléen bonyolitja az intézményi levelezés postabontasat, kdzponti iktatasat, irattarazasat
azzal, hogy az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzata mas szervezeti egységek részére is
feladatokat és jogosultsagokat allapithat meg;

b) Gondoskodik a féigazgatd altal kiadmanyozott ligyiratok intézésérdl, a kiadott feladatok
hatdridejének nyilvantartasarol, azok betartdsardl, a titkarsagi ligyviteli munka megszer-
vezéserol;

c) Kezeli a Féigazpatoi Titkdrsdg munkatdrsainak szabadsag-nyilvantartas adatait;

d) Osszeillitja az éves kiallitasi ligyeleti rendet a gyiijteményi, illetve a kézmiivelddési és
marketing féigazgato-helyettesekkel egyiittmiiksdve;

e) Teljesiti az Intézményre eldirt statisztikai adatszolgaltatasi feladatokat a tudomdanyos
titkarral és a Gazdasagi Féosztallyal egyiittmiikodve;

5 Kezeli a titkarsdg telefonforgalmat, informéciokat tovabbit;

g) Téjékoztatja az intézményi munkatirsakat, illetve a kiils6 partnereket az egyes iigyek-
refligyiratokra vonatkozo kérdésekben,

h) Intézi mindazon adminisztracids és/vagy szakmai tartalmu iigyeket, amelyeket a féigaz-
gaté eseti jelleggel a Fdigazgatoi Titkarsag feladatai kdzé sorol.

1.6. Hamvas Béla Kultirakutaté Intézet

1.6.1. Hamvas Béla Kultirakutaté Intézet igazgatéja

A Hamvas Béla Kultiurakutaté Intézet (a tovdbbiakban: HBKI) vezetdjét fdosztalyvezetdi
beosztisban hatdrozott idére a fdigazgatd bizza meg, illetve vonja vissza a megbizasat
(szilkség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A
HBKI vezetdje jogosult az igazgatoi cim hasznalatira. Az igazgaté feladataira a III. fejezet
3.5.2 pontjaban foglaltak az iranyadok.

1.6.2. Az igazgatd feladat- és hataskore:

a) Kaoltségvetési tervet készit és azt jovahagyasra minden évben a f6igazgatod részére atadja,
a rendelkezésére bocsatott koltségkerettel 6sszhangban gondoskodik a vezetése alatt 4lld
HBKI {6 feladatainak kijel5lésérol és teljesitésérdl;

b) Felelds a rendelkezésre allé miikddési céli eliranyzatok felhasznaldsaért, az igénybevett
szolgdltatds mennyiségéért, mértékéért az elvéarhatd takarékossag betartasa mellett, sajat
bevételei folott onalldan rendelkezik, feladatai ellatisahoz sziikséges megbizasi,
felhasznalasi, és véllalkozasi szerz6déseket jogosult kétni;

c) Dont a vezetése ala tartozé6 HBKI konkrét feladatairél, kiadja a HBKI-ra vonatkozé belsd
utasitasokat, és intézkedik a hataskdrébe tartozd iigyekrdl, beszamoltatja a vezetése ala
tartozé kollégakat munkajukrol;

d) Javaslatot tesz a foigazgatonak az allashelyek betdltésére. Az Intézmény fbigazgatdja az
igazgato egyetértésével helyezheti at a HBKI munkatarsait mas szervezeti egységhez;

€) Hataskoérének keretein beliil, dtruhazott jogkérben jogosult képviselni a HBKI-t annak
tevékenységét érintd ligyekben;

f) A HBKI feladatkdrében kiadhat Gigyiratokat, amennyiben annak kiaddsa nem fBigazgatdi
jogkdr;

g) A tomegkommunikécios szervek részére a HBKI-t érintd valamennyi kérdésben 8nalldan
nyilatkozik az EMMI 4ltal kiadott mindenkori nyilatkozati rendnek megfeleléen;

h} Felel6s a HBKI informatikai adatbazisanak miikodéséért.
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1.6.3. A HBKI feladatai:

a) A kultira tarsadalmi bedgyazottsiganak, tarsadalomlélektani, torténeti és szellemtdrté-
neti, biztonsigkutatdsi és biztonsagpolitikai Osszefiiggéseinek, mechanizmusainak,
Jjelenségeinek a vizsgélata,;

b) A kutatasok eredményeinek megjelentetése kiadvanyok és konyvek formajaban;

¢) Folyamatos egyiittmiikédés a hasonlo profil( hazai és kiilfoldi intézetekkel és nemzetkdzi
szakmai szervezetekkel;

d) Kozos kutatdsok beinditisa és hazai, illetve nemzetkdzi konferencidk,
milhelybeszélgetések szervezése, irasos és video-adatbazisok, dokumentaciok készitése,
gyljtése, szellemi hagyatékok befogadasa az Intézet & kutatisi témakoreibe vagd
teriiletekrol;

e¢) PR és marketing tevékenység, VIP lista Osszeéllitasa, karbantartisa, médiafigyelés,

archivalés a kdnyvkiadéi tevékenység tekintetében;

A HBKI honlapjanak gondozasa;

Adminisztraci6, iratkezelés, iktatas, a havi ellatmannyal kapcsolatos nyilvantartas

elkészitése €s elszamolasa az Intézmény hazipénztariba.

RN

1.7. Kabinetiroda

1.7.1. A féigazgato ald tartozo, a csoportvezetd altal vezetett, csoport szintli Kabinetiroda
feladata a féigazgatd munkajanak operativ és stratégiai tamogatdsa. A Kabinetiroda vezetését
ellatod foglalkoztatott jogosult a kabinetfonéki cim hasznalatara.

1.7.2. Feladatai:

a) Szervezi és nyilvantartja a féigazgatdé programjait, ellatja a programok tartalmi
elokészitését, illetve szervezi és elOkésziti a foigazgatd hivatalos megbeszéléseit és
utazasait;

b) Nyomon koveti a foigazgaté dltal kiadmanyozott iigyiratok intézését, a kiadott feladatok hataridejének

¢) Foigazgatoi kérésre vagy a sajat feladatkoréhez tartozd iligyekben — az illetékes vezetod
egyidejii tajékoztatdsival — kezdeményezheti meghatirozott feladatok ellatasat a PIM
egyes szervezeti egységei és munkavallaléi vonatkozasaban;

d) A PIM vezetd beosztasi munkatdrsaival kapcsolatot tart a foigazgatdé munkajanak
eredményessége érdekében,

e) Egyittmiiksdik a PIM Féigazgatoi Titkarsagaval;

Sp Koordinalja a foéigazgaté fenntart6 éltal tamogatott, nyertes vezetdi palyazatdban foglalt
projekteket, és ellenorzi ezek elorehaladasat;

g) Koordindlja a foigazgatd altal megbizott tandcsadok tevékenységét, kdzremiikodésiikkel
stratégiai hattéranyagokkal segiti a foigazgatdo dontéshozatali munkgjat, kiilondsképpen
az alabbi teriileteken: intézményi-financidlis tervezési feladatok; kommunikacios
tanacsadds; médiajogi tanacsadas;

h) Kapcsolatot tart a Petdfi Irodalmi Ugyndkség Nonprofit Korlitolt Feleldsségii
Térsasaggal (a tovabbiakban PIU);

i) Koordindlja és szervezi a PIU és a PIM kozos projektjeit, programjait.
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1.8. Muzeumi jogasz

1.8.1. A muzeumi jogasz a f6igazgatdé kdzvetlen irdnyitasa ald tartozik. Feladatai ellatasa
soran szorosan egyiittmiik&dik a Kabinetirodaval.

1.8.2. Feladatai:

a)

b)

c)

d)

a szerzOdéskotésre vonatkozd belsd eljarasrendnek megfeleléen szerzddések
véleményezése, kozremiikdés a szerzodések megkitésében, a Kabinetiroda kérésére
szerzodések elokészitése;

a Kabinetirodaval térténé egyiittmiilkdésben részvétel a dontések és intézkedések jogi
szempontbdl torténd elokészitésében és végrehajtdsaban;

a gyljteményekbe tartozd kulturélis javak jogi stituszaval kapcsolatos {igyek intézése
(pl. letétek, belfoldi és nemzetkdzi kélesbnzések, kiviteli engedélyek) a gytlijtemények
kezeléséért felelés szervezeti egységek kezdeményezésére, velitkk szoros
egylittmiikodésben;

részvétel az Intézmény belsé szabalyzatainak kidolgozasaban;

¢) jogi kozremiikidés az Intézmény kizbeszerzési ligyeiben, szoros egyiittmiikodésben a

f)

gazdasagi teriilettel és a megbizott felelos akkreditalt k6zbeszerzési tanacsadoval;
munkajogi tAmogatds ny(jtasa a személyiigyi intézkedések eldkészitése sordn, illetve a
Munkaiigyi Osztaly munkajanak jogi timogatasa.

1.9. Tudomanyos titkar

A tudomanyos titkdr jogallisara és feladataira a III. fejezet 3.4. pontjaban foglaltak az
iranyadok.

1.10. Adatvédelmi tisztviseld, védelmi referens és informdciébiztonsaigi felelés

A foigazgato jogosult a fenti feladatkdrok megbizasi szerzbdéssel torténd betiltésére vagy
azok ellatdsdnak biztositasara osztott munkakorben

a)
b)

c)

az Adatvédelmi tisztviseld vonatkozasaban, 6sszhangban az Infotv. 25/L.§ -sal,
a Védelmi referens vonatkozasaban, Gsszhangban a 49/2016. (XII. 28.) EMMI
rendelettel,

az Informdciobiztonsdgi felelds vonatkozasaban, Gsszhangban az allami és
onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz616 2013. évi L.
torvénnyel.

2. Tagintézményi Igazgatosag ala tartozoé szervezeti egységek

2.1.

Informatikai Osztaly

2.1.1 Az Informatikai Osztdly osztdlyvezetd vezetése alatt &ll6, osztily szinti szervezeti
egység. A szervezeti egység a jelen fejezet 2.1.2. pontjaban felsorolt feladatokat az Intézmény
minden telephelyére és tagintézményére vonatkozoan ellatja.

2.1.2 Feladatai:
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a) az Intézmény informatikai és kommunikacios infrastruktirajanak fejlesztése és
iizemeltetése (ide nem értve a beléptetdrendszert, az épiiletfeliigyeleti rendszereket, a
kamerarendszert, a kiallitasi rendszereket és az audiovizualis céleszkozoket);

b} az Intézmény informatikai és kommunikacios infrastruktirdjaval kapcsolatos
fejlesztési, lizemeltetési, beszerzési tervek elkészitése;

c) belsé kommunikécids €s munkafolyamat kezel6 rendszerek iizemeltetése;

d) cimtar folyamatos naprakészen tartdsa a Gazdasagi [gazgatosag adatai alapjén;

e) rendszerekhez vald hozzaférések (belépésig) naprakészen tartdsa a vezeték kérései
alapjén;

f) DKU, AAK, NKH portélokon sziikséges feladatokhoz adatok biztositasa;

g) beszerzések esetén informatikai ismeretet kivand feladatok;

h) pélyazatok, tervek, épitések informatikai véleményezése;

i) az Intézmény altalanos (nem szakmai) rendszereinek izemeltetése, esetenként a kiilso
izemeltetés felligyelete;

J) az Intézmény szakmai rendszerei esetén a Digitalis Bolcsészet Kozponttal egyeztetett
feladatok elvégzése, szolgaltatasok kialakitasa. A szolgaltatas kdrnyezetének
lizemeltetése, fejlesztése;

k) online kommunikacids feliiletek kialakitasa, szolgaltatasa esetén Kozmiivelodési és
Marketing igazgatosagpal egyeztetett feladatok elvégzése, szolgaltatasok kialakitasa.
A szolgiltatis kdrnyezetének lizemeltetése, fejlesztése;

1} barmely rendszer esetén a szervezeti egységek kérése alapjan teszt rendszerek
telepitése;

m) helpdesk szolgaltatas iizemeltetése;

n) részvétel az informatikai biztonsagi el6irdsok kidolgozasaban;

o) eszkdzgazdalkodasi feladatokban egyiittmiikodik a Gazdasagi [gazgatosaggal;

p) folyamatosan figyelemmel kiséri, teszteli az Ujonnan megjelend informatikai,
kommunikicids eszkdzGket, szabvényokat, ajanlasokat. Ehhez képzéseken,
konferencidkon vesz részt.

2.2, Kassak Emlékmiizeum

2.2.1. A Kassak Emlékmuzeum féosztalyvezeté vezetése alatt allo, féosztaly szintili szervezeti
egység. A Kassdk Emlékmizeumot vezetd fGosztalyvezetd jogosult az igazgatdi cim
hasznélatéra. Az igazgato feladataira a I1I. fejezet 3.5.2. pontjaban foglaltak az irdnyadok. A
Kassdk Emlékmuizeumban elhelyezett kulturilis javak az Intézmény gyiljteményébe keriilt
Kassak-hagyaték koéré szervezddGen az Intézmény gyljteményének egységes gyiijtési
szempontok szerint létrejott, egységesen kezelt és Orzétt, nyilvantartott és dokumentalt
részgylijteményét képezik.

2.2.2. A Kassak Emlékmuzeumban elhelyezett részgyiijtemények:
a) Kéziratgyiijtemény,

b)  Képzomiivészeti gylijtemény,

¢)  Fotdgylijtemény,

d) Konyvgyiijtemény.

2.2.3. Feladatai:

a) Kassdk Lajos irodalmi, képzbémiivészeti, tervezdi, lapszerkeszt6i, mozgalomszervezoi
munkassdgaval kapcsolatos irasos, targyi emlékek, dokumentumok felkutatasa,
gylijteményezése és feldolgozasa;
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b} Kassdk Lajos és a magyar, valamint a nemzetkozi avantgdrd irodalom és mivészet
torekvéseinek és tevékenységének megismertetése a nagykozonséggel, a fenti téma-
korokkel kapcsolatos hazai és nemzetkdzi tudomdnyos kutatas elosegitése;

¢} Az avantgird és modemizmus témakorére fokuszalva irodalmi, képzomiivészeti és
tarsadalomtudomanyi idészaki kiallitasok rendezése a mizeumban, illetve tovabbi hazai
és kiilfoldi killsé helyszineken, valamint a kortdrs miivészet azon jelenségeinek a
bemutatasa, amelyek reflektalnak e témakorokre;

d) Hazai €s nemzetkdzi tudomanyos kutatas elbsegitése, kiilfoldi kapcsolatok épitése,
apolasa;

e¢) Muzeumpedagodgiai, kozmiivelddési és kommunikicids tevékenység, rendezvények
szervezése a  KozOnségkapcsolatok és  Rendezvényszervezési  Fdosztdllyal
egytittmiikddve,

2.3. Kazinczy Ferenc Mizeum

2.3.1. A Kazinczy Ferenc Miuzeum f6osztalyvezetd vezetése alatt allo, fSosztaly szintii
szervezeti egység. A Kazinczy Ferenc Muzeumot vezett f6osztalyvezetd jogosult az igazgatoi
cim haszndlatira. Az igazgato feladataira a [1I. fejezet 3.5.2. pontjaban foglaltak az iranyaddk.
A Kazinczy Ferenc Muzeum 2.3.4. pontban meghatirozott gyljteményei az Intézmény
gyljteményén beliil olyan torténetileg, tematikusan és helyileg elkiiloniilt gyljtemények,
amelyekrél a Kazinczy Ferenc Mizeum o6nalld nyilvantartast vezet, és az Intézmény
szabalyzataiban foglaltak szerint gondoskodik.

2.3.2. Gyiijtokore:
Természettudomany, térténet, régészet

2.3.3. Gyiijtoteriilete:

a) torténet €s régészet vonatkozasaban: Satoraljaijhely kozigazgatasi hatara.

b) természettudomany vonatkozdsaban: Satoraljajhelyi Jards, Szerencsi Jaras, Cigandi
Jaras, Gonci Jaras, Szikszoi Jaras, Tokaji Jaras.

2.3.4. Gyiijjteményei:

a) torténeti gylijtemény,

b) természettudomanyi gyijtemény,
¢) régeészeti gylijtemény,

d) adattar,

e) kOnyvtar.

2.3.5. Feladatai:

a) fteriileti mizeumként tobb mizeumi szakagat feidlelé gylijteményezés, feldolgozas és
bemutatas;

b) hazai és nemzetktzi tudomdnyos kutatds elsegitése, kapcsolatok épitése, apolasa
tarsintézményekkel;

¢) turisztikai informacios kdzpont izemeltetése;

d) muzeumpedagogiai, k6zmiivelodési tevékenység, tarlatvezetés, rendezvények szervezése;

¢) kommunikacios és marketing-tevékenység.

2.4. A Magyar Nyelv Mazeuma
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24.1. A Magyar Nyelv Mizeuma foosztalyvezetd vezetése alatt allo, foosztaly szintii
szervezeti egység. A Magyar Nyelv Muzeumat vezeté foosztalyvezetd jogosult az igazgatoi
cim hasznalatara. Az igazgato feladataira a III. fejezet 3.5.2. pontjdban foglaltak az iranyadok.
A Magyar Nyelv Muizeuma 2.4.4. pontban meghatarozott gyiijteményei az Intézmény
gyijteményén beliil olyan tdrténetileg, tematikusan és helyileg elkiiloniilt gytijtemények,
amelyekrdl A Magyar Nyelv Muzeuma Onéllé nyilvantartast vezet, és az Intézmény
szabalyzataiban foglaltak szerint gondoskodik.

2.4.2. Gyiijtokore:
Irodalomtdrténet, nyelvtorténet

2.4.3. Gyijtoteriilete:

a) nyelvtorténet vonatkozasidban Magyarorszag kozigazgatasi teriilete, valamint - a
nemzetkdzi egyezmények figyelembevételével — a vilag valamennyi orszaga,

b} irodalomtdrténet vonatkozasaban Borsod-Abauj-Zemplén megye kdzigazgatasi teriilete

2.4.4. Gyljteményei:

a) kéziratgyiijtemény,

b} konyvgyiijtemény,

¢) targy- ésrelikviagytijtemény,
d) adattar.

2.4.5, Feladatai:

a) gyijteményeinek feldolgozasa és gyarapitasa, kiilnbdzo formakban torténd kozzététele,
adatidllomanyanak online szolgaltatasa;

b) magyar nyelvi és irodalmi kiallitasok (allando, idoszaki és vandorkiallitasok) rendezése

¢) mizeumpedagogiai, k6zmiivelodési tevékenység, tarlatvezetés, rendezvények szervezése;

d) hazai és nemzetkdzi tudomanyos kutatds eldsegitése, kapcsolatok épitése, dpolasa
tarsintézményekkel;

e) a hataron tGli magyar kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas és a Karpat-
medencei anyanyelvi mozgalomban vald tevékeny részvétel;

S kiadvanyok megjelentetése;

g) kommunikacids és marketingtevékenység;

h) aKazinczy Emlékcsarnok és a Kazinczy Kert fenntartdsa, izemeltetése és milkddtetése;

i) a Busa Margit nyelv- és irodalomtorténeti szakkdnyvtar miikodtetése;

j) modszertani kbzremilk&désével és kutatoéi hatterével tdmogatja az anyanyelvi kultira
védelme és megdbrzése, illetve a nyelvmiivelés teriiletén zajlo tevékenységeket.

2.5. Mesemuzeum és Miihely

2.5.1 A Mesemuzeum és Miihely féosztalyvezetd vezetése alatt &ll6, foosztaly szintii
szervezeti egység, amely két telephelyen miikédik. Egyik telephelye a Mesemizeum, a masik
pedig a Kortars Torténetalkoté Miihely. A Mesemuzeum vezetéje jogosult az igazgatdi cim
hasznalatara.

Az igazgato feladataira a I1I. fejezet 3.5.2. pontjaban foglaltak az iranyadok.

2.5.2. Gyiijtokore:

Irodalomtorténet: kortars és torténeti gyermekirodalom, kortars és torténeti gyermekirodalmi
illusztracick, kortars és térténeti mese-irodalom, népmese-irodalom és gytijtés
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2.5.3. Gyijtoteriilete:
Magyarorszag kozigazgatasi teriilete

2.5.4 Feladatai:

a) Kiallitasok Iétrehozdsa, a meglévi llando kiallitds folyamatos frissitése, Ujitasa;

b) Kiallitasokhoz kapcsolodd tarlatvezetések, miizeumpedagogiai foglalkozasok
kidolgozasa és megtartasa;

¢} specidlis foglalkozasok, rendhagyo irodalomérak tartasa 6vodas és altalanos iskolasok,
illetve kozépiskolasok szdmara, beleértve a sajatos igényii csoportokat is;

d) Allandé kapcsolattartas a nevelési és oktatasi intézményekkel;

e) Szakkorok, tehetséggondozas, tematikus taborok szervezése;

S Az egyetemek, fGiskoldk hallgatoinak fogadasa, szakmai-modszertani programok
Osszeallitasa;

g) Felndttképzések kidolgozasa, meghirdetése és megtartdsa;

i) Kulturdlis és kdzmiivelodési tevékenység folytatdasa, heti rendszerességgel hétvégi
programok biztositasa;

i) Kapcsolattartas kortars gyermek és ifjisagi irodalmi szervezetekkel és irdkkal;

Jj} a Mesemuzeum és Miihely tematikus muzeum, illetve a Kortars Torténetalkoto
Mihely arculatinak és kommunikacios stratégidjanak kidolgozisa a PIM
vezetoségével egyiittmikodve;

k) A Mesemizeum honlapjanak kezelése, tartalmi feltéltése, arculatanak alakitdsa,
gondozasa;

) Kidllitisokhoz, programokhoz kapcsolddé kommunikacios feladatok ellatasa, kreativ
marketing-kommunikicids anyagok készitése a Kozonségkapcsolatok és
Rendezvényszervezési Foosztallyal kézosen;

m) Sajtokapcsolatok szervezése, a havi programajanlat terjesztése;

n) A Mesemuzeum sajat arukészletének kialakitdsa, bovitése, iizemeltetése, a bizomanyi
arusitas szervezése a Gazdasagi Fbosztdllyal egyiittmiikddve;

o) A jegyarusitas és a kidllitasérzés megszervezése és biztositasa;

p) A jegy- és egyeb bevételek napi kezelése és elszamoléasa;

g) A vonatkozé miikddtetési és karbantartasi munkék figyelemmel kdvetése.

2.6 Orszagos Szinhaztorténeti Mizeum és Intézet

Az OSZMI f6osztilyvezetd vezetése alatt allo, foosztaly szintil szervezeti egység. Az OSZMI
2.6.4. pontban meghatarozott gylijteményei az Intézmény gyiijteményén belill tdrténetileg,
tematikusan €s helyileg elkiiloniilt gyljtemények, amelyekrd] az OSZMI 6nall6 nyilvantartast
vezet, €s az Intézmény szabalyzataiban foglaltak szerint gondoskodik.

Az OSZMI-t vezetdé fOosztalyvezetd jogosult az igazgatdi cim hasznilatira. Az igazgatd
feladataira a III. fejezet 3.5.2. pontjaban foglaltak az iranyadok. Az OSZMI-t vezetd
foosztalyvezetd (igazgatd) mellett altaldnos helyetteseként fSosztély-vezetd helyettes
mikddik. Az OSZMI foosztalyvezetd-helyettese jogosult az igazgatohelyettesi cim
hasznalatara.

2.6.1.

Gyujtékore:

37



Gyujtokore kiterjed a magyar szinhaztorténet, valamint a jelenkori magyar szinhazmiivészet
¢és szinhazi kultira muzedlis targyi, képi, irasos és egyéb (hang-, film-, vided- es digitalis
anyag, stb.) emlékeire és az ezzel Gsszefiiggo képzomuvészeti alkotasokra.

2.6.2.

Gyiijtoteriilete:

Gytijtoteriilete az egész orszdg és — a nemzetkdzi és kétoldalu egyezmények, jogszabalyok
figyelembevételével — a szomszédos orszagok, valamint a vildg minden olyan pontja, ahol a
szdban forgd emlékek fellelhettek.

2.6.3. Szervezeti egységei

a) Mizeumi és Muizeumpedagdgiai-Kézmivelddési Osztaly,
b) Kdnyvtar és Informacios Osztaly,

¢) Elbado-miivészeti Osztaly.

2.6.4.

Az OSZMI gyiijteményei:

a) Adattar

b) Audiovizuilis Archivum
¢) Babtar

d) Emléktar

e) Fototar

S Képzoémiivészeti gylijtemény
g) Kéezirattar

h) Kisnyomtatvany-tar

i)  Szcenikai gylijtemény
J)  Szinlaptar

k) Tancarchivum

/) Topografiai gyiijtemény

2.6.5. Feladatai szervezeti egységenként:
2,6.5.1. Muzeumi és Mizeumpedagégiai-Kézmiivelddési Osztaly

A Muzeumi és Muzeumpedagdgiai-Kézmiivelodési Osztaly osztalyvezetd vezetése alatt allo,
osztaly szintil szervezeti egység, mely az OSZMI mizeumi feladatellatasaért felelds. Vezettje
iranyitasi és feliigyeleti jogkort gyakorol a jelen fejezet 2.6.4. pontjdban meghatdrozott
gylijtemények, valamint a Bajor Gizi Emlékmuzeum felett.

Feladatai:

a)  aszervezetehez tartozo gylijtemények szakmai-muzeoldgiai feladatainak teljesiilése,

b)  avonatkozd munkatervének elkészitése és megvaldsulasa;

¢)  gyljteményi-tudomanyos munka magas szinvonali ellatasa;

d) a gylijtemény hasznosulasat segité muzeumpedagdgiai és k6zmiivelodési tevékenység
kidolgozasa, szervezése és végrehajtasa;

e¢) az OSZMI programjainak, muzeumpedagogiai foglalkozasainak megvaldsitisa a
tagintézményben és kiilsé helyszineken egyarant;

Jf}  ateriiletéhez kapcsolodo PR tevékenység

g) az oktatasi intézményekkel és a tarsintézmények miizeumpedagogusaival,
kézmiivel&dési, PR és marketing munkatarsaival tértén6 kapcsolattartas
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i} ellatja a Bajor Gizi Emlékmtizeum miikddtetésével Ssszefliggd szakmai feladatokat.

2.6.5.2. Konyvtir és Informacios Osztaly

A Konyvtar és Informaciés Osztaly osztalyvezetd vezetése alatt 411, osztaly szintii szervezeti
egység, amely az OSZMI intézeti feladatellatisaért felelds. Vezetdje iranyitasi és feliigyeleti
jogkort gyakorol:

a) aKonyvtar és Cikkarchivum

b) aSzinhazi Adatbank felett.

A Konyvtar es Informacios Osztaly vezetbje feleldsséggel tartozik az iranyitasa ald tartozo
szervezeti egységek szakmai feladatainak teljesiiléséért, munkatervének elkészitéséért és
megvalosulasaért, melyen beliil:

a) A Koényvtar és Cikkarchivum tekintetében:

e Szinhdzmiivészeti szakkdnyvtarként szakterilletén szakirodalmi és informacios
szolgaltatasokat végez.

¢ Gylijteményével minden, a szinhaz vilaga irant érdeklédot informal és ingyenes
alapszolgaltatasait latogatoi rendelkezésére bocsatja.

e Gyfjti, feltarja, rendelkezésre bocsatja, kbzvetiti a hazai és nemzetkdzi szinhazi targyn
irodalom barmely hordozdn megjelens dokumentumait.

Kiilén gyiijteménye a cikkgyljtemény, amely magyar €s magyar vonatkozasu kiilfsldi

szinhdzi témaju jsag- és folydiratcikkeket, tanulmanyokat gytijt.

b) A Szinhazi Adatbank tekintetében:

e Végzi a magyar szinhazi élet alapadatainak gyiijtését, feldolgozasat, nyilvantartasat és
hozzaférhetévé tételét. Nyilvantartja a fontosabb szinhazi események (talalkozok,
vendégjatékok, kitiintetések) adatait.

® A szinhdzi alkotokrél személyi adatbazist épit. A szinhdzi intézményekrdl és
tarsulatokrol alapinformacidkat gyiijt, azt adatbazisban rogziti.

e Gondoskodik az adatbazisok tartalmainak szolgéltatasarol, interneten torténd
kozzétételérdl.

e Felelés a szinhazakkal, szinhazi szervezetekkel és szinhazmiivészekkel valé
kapcsolattartasért és egyiittmiikodésért.

Az osztaly szolgaltatasai az informatikai halozatra és az adatbazisokra épiilnek.

Kortirs szinhdztudomanyi tevékenysége és dokumentécids feladatrendszere, szakmai
timogatasnyiljtdsa  orszdgos hatokorl, mely -~ a nemzetkdzi egyezmények
figyelembevételével — kiterjed a hatdron tali magyar szinjitszésra is.

2,6.5.3. Eléado-milvészeti Osztaly

Az Elbado-miivészeti Osztily osztilyvezetd vezetése alatt allo, osztaly szintli szervezeti
egység, amely az OSZMI stratégiai-elemzdi és pélyazati koordinacios feladataiért felelds.

Stratégiai-elemz6 feladatk6rében:
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a) a budapesti, a Budapesten kiviili és a hataron tili eloadé-miivészeti intézmények
(beleértve a fesztivalokat is) munkdjanak nyomon kdvetése és az iranyukban térténd
kapcsolatépités;

b) mentori €s dsztdndij-programok tervezése és koordinacidja az agazati szakember
képzés- és tovabbképzés érdekében;

¢) szinhazi struktirak kutatasa;

d) finanszirozasi kérdések és a struktira-épités folyamatanak elméleti, kutatasi
tamogatasa

e) a fenntartd részérol érkezo elemz6i, dontés-elkészitési, javaslattevd és véleményezési
megbizatasok teljesitése.

Koordinacios feladatkérében:

a) az eléaddé-miivészeti szervezeteket és tevékenységeket célzo tamogatasi és palyazati
rendszerek  dontés-eldkészité feladatainak és szakmai biralati  munkdinak
koordinacidja,

b) pélyazati dokumentaciok kezelése, adatbéazisba rendezése,

c) a programok kommunikéicidjaval osszefiiggd feladatok és a tdjékoztatast szolgalod
nyilvéanos feliiletek kialakitasa és miikddtetése.

3. Gyiijteményi Igazgatésag ala tartozé szervezeti egységek

3.1. Kézirattar

3.1.1. A Kézirattar féosztalyvezetd vezetése alatt allo, foosztaly szintii szervezeti egység.

3.1.2. Gyijteménye:
a) Kéziratgyljtemény.

3.1.3. Feladatai:

a) a magyar irodalom XIX, XX. és XXI. szazadi kéziratos emlékeinek és
dokumentumainak felkutatasa, vasarlasok el6készitése, szemlézése, aukciok latogatdsa,;

b) a mitargyak szakszerli és biztonsagos raktdrozasa (a fdosztilyhoz tartozd
mitargyraktarban és el6készitd raktarban), kezelése és mozgatasa,

¢) gylijteményezés, feldolgozas, filologiai alapkutatisok elvégzése, a tudomanyos
eredmények kozzététele;

d) a kutatdszolgalaton vagy levélben bejelentkez6 kutatok szamadra az ei6készitett kutathatd
dokumentumok biztositasa, formanyomtatvanyon torténd kérés alapjan — a reprografiai
szolgéltatdsok rendje szerinti — reprodukaldsa, a kutatis sordn felmeriild kérdések
szakmuzeoldgus altal torténd megvalaszolasa;

e) kéziratok archivaldsi célu digitalizdlasa, dllomanyvédelme.

3.2. Kényvtar

3.2.1. A Konyvtar fOosztilyvezetd vezetése alatt allo, fooszialy szintii szervezeti egység,
amelyen beliil miikédik a Makkai Addm Emigracids Archivum Csoport, amely csoportvezetod
vezetése alatt all6 csoport szintii szervezeti egység.
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3.2.2. Gyiijteményei:

a) Konyvgyiijtemény

b) Periodika gyijtemény

¢) Kisnyomtatvany-gyiijtemény

d) Makkai Addm Emigraciés Archivum.

3.2.3. A Konyvtar feladatai:

a) Az Intézmeny Konyvtiranak a muzedlis gyilijtemény részét képezo, miitargyként kezelt
konyv, iddszaki kiadvany €s kisnyomtatvany gyiijteményének, illetve a muzeoldgiai és az
irodalmi kutatomunkat tamogaté szakkdnyvtéri dllomanyanak kezelése;

b) Iréi konyvtarak, elsé kiadasok, kortdrs szépirodalmi konyvek, periodikak,
apronyomtatvanyok gyijteményezése, leltarozasa, feldolgozasa, allomanyvédelme és

revizidja;

¢) Szaktudomanyos adatbdzisok készitése a magyar irodalom alkot6irdl és a személynévtér
épitése;

d) Az Intézmény alaptevékenységéhez kapcsolddo segédkdnyvtér és irodalmi muzeoldgiai
szakkdnyvtar miikodtetése;

e) Az Intézmeny kutatotermének feliigyelete, kézonségszolgalat, kutatdszolgalat az egyes
gylijteményekkel egytittmiikddve.

3.2.4. A Makkai Addm Emigracios Archivum Csoport feladatai:

a) Az emigraciés magyarsiggal, kiemelten az irodalommal kapcsolatos hagyatékok és
forrasok, szervezetek, egyesiiletek, szerkesztoségi anyagok és dokumentumok felkutatasa,
hazajuttatisa, gylijteményezése, feldolgozasa és szolgéiltatasa;

b) A beérkezett dokumentumok digitalizalasa és online kdzzététele;

¢) A hazai emigrans vonatkozasu gyijteményi tartalmak online elérhetoségének tamogatasa,
beleértve az analdg tartalmak digitalizaciojat és metaadatoldsat, a digitdlis tartalmak
aggregalasat, kozos, virtualis katalogus kialakitasat és milkddtetését;

d) programok (kdényvbemutaték, megemlékezések) szervezése a gyiijtokorébe eso
organumok, személyek, testiiletek évforduldihoz kapcsolddoan;

e) a gyiijtokorével osszefliggésben sziikséges szakmai kapcsolatépités.

3.3. Médiatar

3.3.1. A Médiatér foosztalyvezetd vezetése alatt all6, foosztaly szintii szervezeti egység.

3.3.2. Gyiijteménye:
a) Meédiagyiijtemény;
b} Interjuleiratok.

3.3.3. Feladatai:

a) Magyar irék hang- és mozgokép felvételeinek felkutatisa, gylijteményezése, szerzoi
felolvasasok rdgzitése, interjukészités, muzeumi rendezvények, irodalomtérténeti
jelentdségli események, konferencidk, kiallitdisok hang- és videofelvételének régzitése,
allomanyba vétele, feldolgozdsa, allomanyvédelme és revizidja;

b) Audio- és filmfelvételek digitalis archivalasa;

c) Analdg hang- és mozgokép felvételek restauralasa, digitalizilasa;
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d) Az Intézmény digitdlis hangképtaranak (a tovabbiakban: Pimmeédia) gondozasa,
tartalomszolgaltatds, ennek keretében elektronikus kiadvanyok készitése, hang- és
filmfelvételek szerkesztése, vagasa, atirdsa, digitalizalt (és szerkesztett) felvételek
kozzététele a Pimmédia feliiletén;

e) A www.lyrikline.org nemzetk6zi kéltészeti portal partnereként a magyar szerzoi oldalak
szerkesztése, hangfelvételek készitése, miiforditasokkal valé bdvitése, miiforditéi
engedélyek beszerzése;

f Hang- és videotechnikai felszerelés miiszaki feliilvizsgalata, folyamatos karbantartdsa,
fejlesztése.

3.4. Muzeumi Dokumentdcios Adattar

3.4.1. A Mizeumi Dokumentacios Adattar foosztalyvezeté vezetése alatt allo, foosztaly szintii
szervezeti egység,

3.4.2. Gyijteménye:

a) Adattari dokumentumgyijtemény

b) Adattari fotogylijtemény

¢) Intézményre vonatkozo sajtéarchivum

3.4.3. Feladatai:

a) GQyijti, feldolgozza és kutatdsra alkalmassa teszi az Intézmény tevékenységéhez
torténetéhez kapcsolodd, megdrzésre érdemes, hagyomanyos vagy elektronikus
hordozokon talalhaté, nem targyi jellegii dokumentumokat, valamint az adattari témaji
fenyképeket, illetve mas technikaju képi Abrizolasokat, az Intézmény mindenkori
munkatarsainak kéziratos emlékeinek és dokumentumainak gyiljteményét, kéziratos
hagyatékit, levelezését. Az intézménytdrténetileg fontos tudomanyos eredményeket
kbzzéteszi;

b) Gyarapitja, feldolgozza, és kutatasra alkalmassa teszi az Intézmény sajtéarchivumat;

c) Kezeli az Intézmény Irattaranak anyagat;

d) Megvilaszolja az Intézményhez érkezd altalanos kutatoszolgalati kéréseket;

e) Archivalja és kutatdsra alkalmassi teszi az Intézmény kiallitasaihoz kapcsolodo
elektronikus és hagyomanyos hordozdkon talalhato dokumentumokat;

S A mar all6 kiallitasokat virtudlis tira keretében archivalja, el6késziti a kiéllitasok anyagat
és atadja a kivitelezonek, a kész virtudlis tirat teszteli. Elvégzi a virtudlis kiallitasok
épitéséhez sziikséges adminisztrativ feladatokat;

g) Vezeti az Intézmény letéti napldjat;

h) Megszervezi és lebonyolitja a Fama-dij szavazast.

3.5. Mitargyvédelmi és Digitalizalasi Féosztaly

3.5.1. A Miitargyvédelmi és Digitalizalasi Foosztily féosztilyvezetd vezetése alatt allo,
f6osztaly szintii szervezeti egység. A foosztalyvezetdé a miizeum restaurator allomanyvédelmi
felelose és a mizeum Alloméanyvédelmi Bizottsaginak vezetdje. Ebben a mindségben
kezdeményezi a Bizottsag rendszeres vagy indokolt esetben soron kiviili 6sszehivasat.

3.5.2. Felelos az Intézményre és a Tagintézményekre vonatkozé hosszi- és rovid tavu

mitargyvédelmi stratégia megtervezéséért, a mizeum és tagintézményei teljes kori,
megeldzo és aktiv miitargyvédelmi tevékenységének koordindlasaért.
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3.5.3. Felelds a PIM gylijteményi anyagdra vonatkozd, alloméanyvédelmi, kutatasi és kiallitasi
celu digitalizalasi tevékenység végzésért és annak koordinalasaért, illetve a mlzeumi
digitalizal6 miihely miikddési feltételeinek biztositasaért. A mindségi protokoll tekintetében

s re e

3.5.4. Feladatai:

A muzeumi miitargyvédelem tekintetében:

a)
b}

d)
€)

£)

h)

Részt vesz a mizeum gyiijteményezési tevékenységében.

Ellenérzi a kiilonboz6 gylijteményi tarak, valamint a Tagintézmények raktérait,
gondoskodik a sziikséges miitargyvédelmi eszk6z6k beszerzésérdl, és iranyitja, ellendrzi a
raktarakban foly6 preventiv és helyreallité miitargyvédelmi tevékenységet.

Az Intézmény és a Tagintézmények dltal rendezett kiallitisok tervezési fazisaban részt
vesz a szilkséges miitargykdrmyezet meghatarozasaban. A kidllitasok ideje alatt ellendrzi a
mitargyak dllapotat és megfelelé miitargykdrnyezet betartasat.

Elkésziti, a kiallitasokra és miitargykezelésre vonatkozo szabalyzatot.

Részt vesz a mitargyak kolcsonzési feladataiban, elkésziti a  sziikséges
allapotfelmeéréseket, sziikség szerint részt vesz a miitargykiséret biztositasaban.

Részt vesz az Intézmény mitargyvédelmi tevékenységben, koordindlja és részben ellatja
az Intézmény restauralasi feladatait.

Elkésziti az Intézmény és a Tagintézmények miitargyvédelmi szempontu
kockazatelemzését és a katasztrofatervét, és gondoskodik a miitdrgyakkal dolgozé
kollégak tajékoztatasardl és felkészitésérdl;

Epitési munkak esetén (felujitds, rekonstrukcid, (j épitkezés) biztositja az
dllomanyvédelmi szempontok figyelembe vételét. Az allomanyvédelmi eldirasok
tekintetében iranyitja az Uzemeltetési és Miiszaki Fdosztdly és a megbizott kiilsé
vallalkozok munkajat;

Miitargyvédelem tekintetében képzéseket tart a miitargyakkal dolgozé munkatarsak
(muzeol6gusok, gyiijteménykezelék) szamadra, illetve folyamatos tanacsadassal segiti
munkdjukat.

A muzeumi digitalizalas tekintetében:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)

Az egyes gyljteményi tarakkal és a Digitalis Bolcsészeti Kézponttal egyiittmiikddésben
részt vesz az éves intézményi digitalizalasi terv elkészitésében, és az intézményi
Digitalizalasi Stratégia esetenkénti megjitasaban;

elvégzi az éves terv alapjan a feladatkérébe utalt gy(jteményi digitalizalasi feladatokat;
betartja és betartatja a digitalis tartalmak kezelésére vonatkoz6 muzeumi protokollokat;
gondoskodik a digitalis tartalmaknak a muzeumi protokoll szerinti elhelyezésérdl;
biztositja a gyljteményi digitalizacié szamara a megfelel6 digitalizalé munkaallomasokat;
részt vesz a PIM és tagintézményei kiallitasi céli digitalizalasi munkaiban;

gondoskodik a mindségi digitalizalas feltételeinek biztositasarol.

3.6. Miivészeti, Relikvia- és Fototar

3.6.1. A Miivészeti, Relikvia- és Fototar foosztdlyvezetd vezetése alatt all6, foosztaly szintii
szervezeti egység.

3.6.2. Gyljteményei:
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a)
b)
¢)

Képzomiivészeti gyljtemény
Relikviagyiijtemény
Fotogytjtemény

3.6.3. Feladatai:

a)
b)

¢)
d)

h)
i

Gyflijteménygyarapitas, a gyiijteményébe tartozd muzeoldgiai forrasanyag felkutatdsa,
aukciokon, miiterem-latogatasokon valé részvétel, helyszini szemlék tartasa;

A képzOmiivészeti (grafika, festmény, szobor, kisplasztika, érem, fotd, textil), fotd- és
relikviagylijtemény leltarozasa, tudomanyos feldolgozasa, fotdzéasa, digitdlis archivalasa,
az allomany revizidzasa, a tudomanyos eredmények kozzététele;

Gytijteményezés céljabol kortars alkotok részére képzdmiivészeti és fotopalyazatok
kiirdsa és lebonyolitdsa;

Irodalmi tematikdji €s vonatkozash klasszikus és kortars miivészeti kiallitisok rendezése
¢€s elokészité munkaja;

kozremiikodés maganszemély, kozgylijtemény vagy mas jogi személy tulajdonaban lévo
anyagok (mitargyak, dokumentumok stb.) kélcsonvételének, illetve mizeumi miitargy
kblcstnadasanak szervezésében, intézésében hazai és kiilfldi, idoszaki és allando
kiallitasok esetében egyarant;

A miitargyak szakszerii és biztonsagos raktarozésa, kezelése és mozgatasa;
Allomanyvédelmi programjanak bonyolitisa a Miitargyvédelmi és Digitalizalasi
Féosztéllyal egyiittmikodve, illetve kiilsd restauratorokkal;

A kiallitdsok bontasarol jegyzokonyvek készitése;

A Fotolabor kereteben

¢ miitargyfotozas,

kiéllitasok fotodokumentalasa,

irodalmi rendezvények, események dokumentalasa,

muzeumi kiadvanyok, honlap, plakatok stb. kiadasahoz sziikséges fotok elkészitése,
kiils6 kapacitassal végeztetett fotomunkak (szines filmhivds, nagyitds, stb.}
iigyintézése, az eszkdzék miiszaki karbantartdsinak feliigyelete, intézése
(fényképezigépek javittatasa, stb.) és szakmai anyagok beszerzese, nyilvantartasa.

4. Kiézmiivelodési és Marketing Igazgatosag ala tartozo szervezeti egységek

4.1. Kozdnségkapcsolatok és Rendezvényszervezési Féosztaly

4.1.1. A Kozonségkapesolatok és Rendezvényszervezési Foosztaly fosztilyvezetd vezetése
alatt all6, féosztaly szintii szervezeti egység.

4.1.2. Feladatai:

a)

b)

c)
d)

Kiallitasokhoz, programokhoz kapcsolédé kommunikécios feladatok elldtasa, kreativ
marketing-kommunikdaciés anyagok készitése, kéthavi misorfiizet kiadasa, plakatok,
transzparensek, sziikség szerint egyéb kiadvanyok, katalégusok, ismertetd szorélapok
tervezése és kiadasa;

Jelentds irodalmi évforduldk, megemlékezések, rendezvények szervezése, az Intézmény
jellegének megfeleld, az irodalomhoz kozel &llé képzdmiivészeti, zenei, szinhazi
események, fesztivalok szervezése;

Kapcsolattartas kortars irodalmi szervezetekkel és irdkkal,

Az Intézmény fdépiilete adottsagait kihaszndld, széles koril kulturalis és kézmiivel6dési
tevékenység folytatasa, az Intézmény foépiilete helyiségeinek hasznositasa;



e) Forumok létrehozasa az él6 magyar irodalom és ahhoz kézel allé mivészeti agak
alkotdinak bemutatkozasahoz (szerzdi esetek, irodalmi miisorok, kényvbemutatdk stb.);

£ Jegyvasarlas 6sztonzése, szolgaltatiscsomagok ajanldsa és a latogatoszam kovetése;

g) az Intézmény arculatinak és kommunikacios stratégidjanak kidolgozasa a foigazgatoval,
a kozmiivel6dési és marketing foigazgato-helyettessel, a Foigazgatoi Titkarsaggal és a
foosztalyokkal egyiittmikédve;

h) Az Intézmény honlapjanak kezelése, tartalmi felt6ltése, arculaténak alakitasa, gondozasa;

i) Sajtofigyeles, sajtékapcsolatok szervezése, sajtotajékoztatok szervezése;

J) A belsé kommunikacid terén: hatasvizsgalatok készitése, elemzése (latogatottsag, reklam
sth.);

k) Az Intézmény és tagintézményei latogatottsigdara vonatkozo statisztikai adatok gyiijtése;

})  Szponzori lehetoségek keresése;

m) A marketing-tevékenység koncepcidjanak kidolgozisa a kozmiivelodési és marketing
foigazgatd-helyettes iranyitasaval, a Foigazgatoi Titkarsaggal és a fdosztilyokkal
egylttmikodve;

n) Cim- és protokoll-listak dsszedllitisa, névjegykartyak készitése;

o) Grafikai tervezés;

p) A Mizeumi Ajandék és Koényvesbolt drukészletének kialakitasa, bévitése, iizemeltetése,
a bizomanyi drusitas szervezése a Gazdasagi Foosztdllyal egyiittmikodve, kiilsé
muzeumi rendezvényeken, kdnyvvasarokon kényveladas, programokon valé részvétel;

q) Hang-, kép- és fénytechnikai berendezések iizemeltetése, karbantartasa, rendezvényhan-
gositas, hang- és videofelvételek készitése, rendezvények technikai lebonyolitasa.

4.2. Muzeumpedagégiai és Felnéttképzési Foosztily

4.2.1. A Mizeumpedagogiai €s Felnottképzési Foosztaly foosztalyvezetd vezetése alatt allo,
foosztaly szintli szervezeti egység.

4.2.2. Feladatai:

a) Kiallitdsokhoz kapcsolddé tarlatvezetések, mizeumpedagdgiai foglalkozasok tartasa;

b) A muizeumpedagégiai térben a mizeumi munkéra, gyijteményezési specifikussagokra,
illetve a mizeumban éppen &ll6 kiallitdsokra reflektalo tarlatok létrehozasa;

c) specidlis foglalkozasok, rendhagyo irodalomorak tartdsa altalanos és kozépiskoldsok
szamaéra,

d) Felnotteknek szol6 programok (varosi séta, szakmai rendezvény, rendhagyd tarlatvezetés,
stb.) kidolgozasa és megtartdsa;

e) Szakkorok, tehetséggondozas, olvasotaborok, palyazatok, taborok szervezése;

S} Szakmai kapcsolattartds és egyiittmilkodési lehetoségek kiaknazasa egyetemekkel és
féiskolakkal, elsédlegesen szakmai-modszertani programok Osszedllitasa, megvalositasa
érdekében;

g) Egyiittmiikddés a kdzépiskolai magyartanar munkakdzosség-vezetok, tantargy-gondozaok,
szaktanicsadok kabinetjével, vezetd munkatérsaival, pedagégus szakmai szervezetekkel,
egyesiiletekkel a kulturlis modernizacio kihivasainak megfeleléen az Intézmény és az
oktatds partnerségét erdsitve;

fi) Tarsadalmilag kiemelkedden fontos jelenségek, problémak mizeumi, mizeumpedagogiai
elméleti és gyakorlati eszkozkészletének kidolgozasa a jelenség lathatova tétele, illetve
kooperativ megoldasa érdekében.

i)  Akkreditalt felnéttképzések kidolgozasa, meghirdetése és megtartdsa az éves képzési terv
szerint, €s a hozza szorosan tartozo oktatasszervezoi tevékenység ellatasa;

J) Az élethosszig tart6 tanulas programkindlatdnak gazdagitdsa;
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k)
)

m)

o)
)

Az Ady Endre Emléklakas ¢és a Jokai Mor Emlékszoba muizeumpedagogiai szakmai
feladatainak szervezése, bonyolitasa;

A muzeumpedagdgiai vonatkozdsu tartalmak kezelése (feltbltés, naprakészen tartas,
fejlesztés, stb.) az intézményi honlapon. Mizeumpedagdgiai tartalmak eldallitasa,
kampanyok kidolgozdsa és megvalositasa az intézmény social media feliiletein szoros
egyittmikodésben a Kozonségkapcsolatok ¢s Rendezvényszervezési Foosztaly
munkatarsaival.

Az onkéntesség, az iskolai k{z0sségi szolgilat, illetve a gyakornoki munka szervezése,
koordinalasa. Az intézmény tarsadalmi bedgyazottsagat erdsité kzosség épitése.
szempontok beemelésével.

Muzeumpedagogiai kiadvanyok el6készitése, megvaldsitasa.

Muzeumpedagogiai szakmai programok (konferencia, workshop, stb.) tervezése,
elokészitése és megvalositdsa a hazai €s nemzetkézi mizeumpedagogiai diszkusszidban
valé aktiv részvétel érdekében.

4.3, Kiallitas-szervezési és Rendezési Foosztaly

43.1. A Kiallitas-szervezési és Rendezési Foosztily foosztilyvezetd vezetése alatt allo,
féosztaly szintli szervezeti egység.

4.3.2. Feladatai:

a)

b)
c)

d)
e)

b
g

h)
i)
J
k)
)

A kiallitasi forgatokdnyvek, latvanytervek készitésének, lektorilasdnak felligyelete,
szorosan egyiittmiikddve a kuratorral, a latvanytervezével, a mizeumpedagogusokkal, a
gyljteményi foosztilyokkal és a Miitargyvédelmi és Digitalizalasi Féosztallyal,

grafikai elemeinek kidolgozasa,

A kidllitasok koltségvetésének tervezése, elkészitése és betartatasa, a kiallitds
adminisztrativ ligyeinek intézése, vonatkozé szerzddések elkészitése,

A kiallitastervezés és —kivitelezés iitemezésének kidolgozasa és betartatasa,
Kiallitas-épités szervezése, koordinalasa a kiallitasi tervek, a kuratorok igényei, a sajat és
a kdlesdnzott kiallitasi anyagok védelmének figyelembe vételével,

A kiallitas kivitelezésének feliigyelete,

Folyamatos egyeztetés a gylijteményekkel, a Mizeumpedagdgiai és Felnbttképzési
Foosztallyal, a Kozonségkapesolatok és Rendezvényszervezés Foosztllyal, a
Miitargyvédelmi és Digitalizalasi Féosztallyal, a Gazdasagi Foosztallyal, az Uzemeltetési
¢s Miiszaki Foosztallyal, valamint a kidllitisok informatikai tamogatasat végzd
munkatarsakkal,

Kapcsolattartas a kiilso szakemberekkel és alvallalkozokkal,

Meglévd kiallitasok folyamatos ellenérzése, javaslattétel és egyiittmiikddés a technikai
javitdsokra, felujitisra, ezek megszervezése (az Uzemeltetési és Miiszaki Foosztallyal
egyiittmiikddésben),

A meglévd kidllitasok informatikai dllapotanak figyelemmel kisérése, szilkség esetén
karbantartasa,

A kiallitasok bontéasa, a terem helyreallittatasa az eredeti allapotba, bontasi jegyzokonyv
készitése,

Vendégkiallitasok fogadasanak megszervezése, sajit kiallitasok utaztatasanak technikai
elokeszitése (kiallitasi targyak szakszerii mozgatasanak, csomagolasanak és szallitdsanak
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szervezése a sajat €s a kdlcsOnzott anyag vonatkozasaban egyarant), kiilso helyszinen
torténod felépitése, miikodtetésének megszervezése,

m) Mitargykolesdnzések koordindcidjaban torténd részvétel,

n) Az irodalmi emlékhazakkal kapcsolatos projektek tervezése és kivitelezése, az
emlékhazak szakmai felligyelete,

o) A kidllitasok dokumentacidjanak és kapcsolodd anyagainak Gsszegyiijtése és a Muzeumi
Dokumentacios Adattar részére térténd tovabbitasa.

5. Gazdasagi Igazgatésag alad tartozé szervezeti egységek:

5.1. Gazdasagi Foosztaly

5.1.1. A Gazdasagi Foosztaly foosztalyvezetd vezetése alatt allo, foosztaly szintli szervezeti
egység, mely az alabbi harom csoportra tagozodik:

® Munkaiigyi Csoport;

» Pénziigyi Csoport;

= Szamviteli Csoport.
A csoportokat csoportvezetok iranyitjak.

5.12. A Gazdasagi Foosztily feladatai az Intézmény és az OIK alkalmazasiban (a

tovabbiakban: intézmények) tekintetében:

a) A gazdalkodasi folyamatok megszervezése, ellendrzése, részvétel az operativ feladatok
végrehajtasaban, a jogszabalyi és helyi szabdlyozasok figyelembevételével;

b) A koltségvetés tervezése, a koltségvetési gazdalkodassal, eldiranyzat felhasznalassal
kapcsolatos feladatok ellatasa, az Intézmény tevékenységéhez sziikséges pénzellatas
biztositasa;

¢) Az illami és intézményi vagyon kezelése, a beszerzett eszkdzok nyilvantartasba vétele;

d) A bér-, anyag- és befektetett eszkozgazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi feladatok
elvégzése;

e) Az intézmények gazdilkodasdval kapcsolatos feladatok (kotelezettségvallalas,
kételezettség-vallalas ellenjegyzése, érvényesités, utalvdnyozas) végrehajtasa, a
szamviteli feladatok elvégzése; kotelezettségek teljesitése, kovetelések beszedése a
kiallitott szamlak alapjan;

) Az intézmények koltségvetési beszamolasi kitelezettségével kapcsolatos iigyintézés;

g) Az intézmények szamara eldirt gazdasagi és statisztikai adatszolgaltatasi feladatok
teljesitése;

#) A mindenkori adétorvények figyelembevételével a megadott hataridokén beliil az adé és
jarulek bevallasok elkészitése €s benytijtasa, a fizetési kotelezettség teljesitése;

i) A palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi elszamolasok intézése;

J) Az intézmények belsé pénzforgalmanak bonyolitisa és vezetése, a szigori szamadasu
nyomtatvanyok nyilvintartdsanak vezetése és Orzése, az elblegek nyilvantartisa, a
munkaruhak egyedi nyilvantartasanak vezetése;

k) Az alkalmazasi okiratok, szerzodések, kinevezések elkészitése;

{) A dolgozok éves szabadsagolasanak nyilvantartasa;

m} A jegypénztarosok munkdjanak irdnyitdsa;

n) A terembeérletekkel kapcsolatos pénziigyi ligyintézés;
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o) Az intézmények pénziigyi, gazdalkodasi témdju szabalyzatainak (ideértve kiilénosen: a
tervezéssel, gazdalkodassal - igy killondsen a koételezettségvdllalas, ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentaciés részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijeldlésének
rendjével Bsszefiiggd szabalyzatokat) elokészitése, kiaddsanak koordindlasa.

5.1.3 A esoportszintii szervezeti egységek feladatai:

5.1.3.1 Munkaiigyi Csoport

Miikédési terlilete feldleli a munkaiiggyel, bériigyvitellel és a tarsadalombiztositasi tigyekkel
kapcsolatos feladatok ellatasat és szakmai iranyitasat,

Fobb feladatok:

a munkavallaléi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
munkaiigyi teendok elldtdsa jogszabaly szerint;

a Jogdllas térvény rendelkezéseivel Osszhangban a kozalkalmazotti jogviszony
atalakulasaval kapcsolatos munkaiigyi feladatok ellatasa;

az Intézmény alkalmazasaban 4llé6 dolgozok (munkavallalok, megbizasos
jogviszony keretében foglalkoztatottak, és 2020. oktober 31-ig a
kdzalkalmazottak) alkalmazasaval kapcsolatos bérszamfejtési feladatok ellatasa a
térvényi eléirasok maradéktalan betartasa mellett;

szamitogépes személyi nyilvantartds (KIRA) szabalyos kezelése, karbantartasa;
szabadsag nyilvantartas vezetése;

adatszolgaltatas beszamolodhoz, kéltségvetés el6készitéséhez.

Felelos:

a munkaiigyi és bérszamfejtési feladatok szakszerii és szabalyszerii végzéséért;

az alkalmazdsi okiratok, szerz6dések, kinevezések jogszabaly szerinti
elkészitéséért;

a jelentési kotelezettségek hataridében torténd teljesitéséért.

5.1.3.2. Pénziigyi Csoport

Miikddeési teriilete feldleli a pénziigyi feladatok ellatasat és szakmai irdnyitasat.

F6bb feladatok:

e az intézmény gazdilkodasdval kapcsolatos pénziigyi feladatok teljes korii
ellatasa;

az intézmeény tevékenységehez sziikséges pénzellatas biztositasa;
kotelezettségek hataridoben térténd teljesitése;

szamlazasi feladatok ellatasa;

bevallasok elkészitése;

a jogszabaly dltal eldirt havi, negyedéves, éves és eseti jellegii
adatszolgaltatasok elkészitése;

aktiv kézremiikodés a koltségvetés és éves beszamolo készitésében;

e egyéb analitikus nyilvantartasok vezetése.
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Felelos:

* 9 & & 9 o »

a pénziigyi feladatok ellatasaért;

a bizonylati rend €s fegyelem betartasaért;

a hazipénztar rendeleteknek megfelelé mikddtetéséért;
az ad6zas rendjének betartasaért;

a kiallitott szamlak jogszeriiségéért;

a miikédéshez szitkséges likviditasért;

a jogszabalyi véltozasok figyelemmel kiséréséért.

5.1.3.3. Szamviteli Csoport

Miikodési teriilete feltleli az intézmény szémviteli feladatainak, illetve a gazdalkodasi,
vagyon nyilvantartasi, leltirozasi, selejtezési feladatoknak az ellatasat és szakmai irdnyitasat.

Fébb feladatok:

e az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos kényvviteli feladatok teljes kori
ellatasa;
AFA bevallas elkészitése;
eldiranyzatok nyomon kGvetése, nyilvantartisa;
kotelezettségvallalasok kezelése, egyeztetése;
a rogzitett tételekhez kapcsolodd kotelezd egyezOségek Dbiztositdsa,
ellendrzése;
e a keszlet- ¢€s befektetett eszkoz-gazdilkoddssal kapcsolatos feladatok
elvégzésének ellenbrzése;
¢ a jogszabaly altal elbirt havi, negyedéves, éves ¢és eseti jellegii
adatszolgaltatasok elkészitése;
aktiv kbzremiikodés a kdltségvetés és éves beszamolod készitésében;
a mérlegsorok aldtdmaszthatésaganak biztositasa;
egyeb analitikus nyilvantartasok vezetése.

Felelos:

a szamviteli rend betartasaért;

a bizonylati rend és fegyelem betartasaért és ellenorzéséért;

az intézményi mérlegbeszamolok elkészitéséért és annak valddisagaért;

befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasaért;

a feladatkdrébe tartozoé tevékenység hatékony ellatasaért és gazdasigos
megvalodsitasaért;

jogszabalyi véltozasok figyelemmel kiséréséért.

5.2. Uzemeltetési és Miiszaki Féosztily

5.2.1. Az Uzemeltetési és Miiszaki Foosztaly féosztalyvezetd vezetése alatt allo foosztalyi
szintli szervezeti egység. A szervezeti egység az 5.2.2. pontban felsorolt feladatokat az
Intézmény minden telephelyére és tagintézményére vonatkozoéan ellatja.
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5.2.2. Feladatai:

a)

b)
c)

d)
e}
¥/,
g
h)
i)
J)
k)

b

9

u
V)

Az intézmények és tagintézményeinek, illetve telephelyeinek elhelyezésére szolgalod
épiiletek, épiiletrészek, vendéglakasok, valamint az azokban talalhato gépek,
berendezések €s felszerelési targyak rendeltetésszerii lizemeltetése;

Miiszaki jellegii gazdalkodasi tervek készitése és az elfogadott tervek végrehajtisa,
beszamolo készitése a miiszaki tevékenységrol;

Az intézmények miiszaki felszereltségének, épiiletgépészeti berendezéseinek, az épiilet
villamos halozatinak szakmai feliigyelete, karbantartasa, kapcsolattartds kiilsé kivite-
lezokkel;

A gépjarmiivek lizemeltetésének biztositdsa;

A targymozgatast végzd és egyéb fizikai dolgozok munkdjanak irdnyitasa;

A kert rendben tartasa, a takaritas biztositasa;

A kiilsé megrendelék rendezvényeinek miiszaki szervezése €s lebonyolitasa;
Anyagbeszerzések intézése, raktirozasi feladatok elvégzése,

Az Intézmény kezelésében lévé ingatlanok hivatalos lizemeltetési, karbantartasi és
koziizemi iigyeinek intézése;,

Porta- és Orszolgalat, tiizjelzo kdzpont, épiiletfeliigyeleti kozpont feliigyelete;

Az Intézmény épiileteinek feliigyelete, karbantartasanak és javitasanak megszervezése, az
Intézmény mikodésének zavarmentes biztositdsa, miikédési zavarok azonnali
hibaelharitasa, tervszerii megel6z6 karbantartas, kisebb karbantartdsi, elektromos
szerelési munkak elvégzése, rendkiviili karbantartasi feladatok soron kiviili végrehajtasa;
Az épiiletgépészeti elemek (felvondk, hitési-, fiitési-, 1égtechnikai rendszerek, energia-
ellato és kdzmirendszerek stb.) feliigyelete és iizemeltetése;

A killonbozo szolgaltatasok (meleg viz, viz, fiités, aram, szennyvizvezetés) folyamatos
meglétének ellendrzése;

Kapcsolattartds a szerzédott épiilet- és épiiletgépészeti karbantartd szolgaltatokkal,
tevékenységiik helyszini tAmogatisa és ellendrzése;

Az azonnali beavatkozast igényldé miiszaki veszély- és karelhdritasi feladatok
elvégzése/ennek megszervezése;

Az épiiletek, berendezések allaganak megdévasa, karbantarto javitasaik elvégzése;
Hatosagi, miiszaki ellendrzések (érintésvédelmi, villamvédelmi stb.) iitemezése,
elékészitése, hibajavitasok végrehajtasa, dokumentalasa;

A folyamatos karbantartasok, kisjavitasok elvégzése, az épiiletek épiiletgépészeti és
altalanos gépészeti karbantartasa litemterv szerint;

A munkabiztonsagi és tiizvédelmi tevékenységben valo részvétel, az energiafelhasznalas
tervezése, ellenérzése és értékelése, sziikség szerinti intézkedések megtétele, éves energia
merleg elkeszitése;

A feladatokhoz kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok, feladasok
készitése, informaciok szolgaltatasa mind az Intézményen beliil, mind az irdnyito szerv
részére;

Ingatlanvagyon kataszter elkészitése, aktualizalasa;

Beruhdzasi, felujitasi feladatok tervezésének elbkészitése, kdzbeszerzési eljarassal
kapcsolatos feladatok  végrehajtdsa, beruhazasok feliigyelete, dokumentalasa,
beruhazasokkal kapcsolatos adatszolgaitatasok benyijtasa.

V. AZINTEZMENY MUKODESE

1. Vezetd, tanacsado testiiletek, értekezletek
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1.1. Féigazgatoi értekezlet

1.1.1. Tagjai a foigazgat6, a gazdasagi vezetd, a foigazgato-helyettesek, a kabinetvezetd és
helyettese, a titkdrsagvezetd, a tudomanyos titkar, illetve a foigazgato altal esetileg meghivott
vezetok, munkatarsak.

1.1.2. A Fbigazgatdi értekezlet a foigazgatd allando, az Intézmény miikddésének koordi-
€s miikodési rendjét a foigazgato hatarozza meg,

1.1.3. Feladata: A féigazgatd ¢s a foigazgato-helyettesek, illetve az utdbbiak egymas kozti
tajékoztatasa, a fOigazgaté-helyettesek beszamoltatasa, a soron lévé munkatervi feladatok
végrehajtasanak elkészitése, személyi, szervezeti, gazdasagi, munka és figyrendi, valamint
egyéb kérdések megvitatasa.

1.1.4. Hetente iilésezik.

1.2. Intézményi vezetoi értekezlet

1.2.1. Résztvevdi: a foigazgato, a gazdasagi vezeto, a féigazgato-helyettesek, a tudomanyos
titkar, fOosztalyvezetdk, illetve az intézmény tovabbi szervezeti egységeit vezetd
munkatdrsak, esetenként a Munkavillaléi Tanics elndke, a szakszervezet titkdra. A
felsoroltakon kiviil a napirendi pontoktdl fiiggben a fGigazgaté mds munkatdrsakat is
meghivhat.

1.2.2. Az intézményi vezetdi értekezlet a foigazgaté eseti, az Intézmény miikédésének koordi-
naci6jat és a feladatok végrehajtasanak ellendrzését szolgalo, tanacsadé szerve.

1.2.3. Feladata: A vezetés és a beosztott vezetdk, illetve az utdbbiak egymas kozti
tajékoztatdsa, a beosztott vezeték beszamoltatdsa, a soron lévé munkatervi feladatok
végrehajtasanak elokészitése, a személyi, szervezeti, gazdasagi, munka és iigyrendi, valamint
egyéb kérdések megvitatasa.

1.2.4. Az intézményi vezet6i értekezletet a fdigazgaté szitkség szerint, de legalabb kéthavi
rendszerességgel hivja dssze. Az elhangzottakrol jegyz6konyv késziil.

1.3. Foosztalyi értekezlet, osztalyértekezlet, csoportértekezlet

1.3.1. Résztvevdi: Az adott szervezeti egység tagjai.

1.3.2. Célja: az adott szervezeti egység vezetdje, illetve beosztottak kéicsénds tajékoztatisa az
Intézmény ¢és az irdnyitd testiilet munkajardl, id6szerii feladatairdl; a beosztottak
beszamoltatasa munkdjukrol; a szervezeti egység munkatervének és munkajelentésének
megvitatdsa, a soron lévé munkatervi feladatok megvalositdsanak elokészitése. Osszehivasa a
szervezeti egység vezetdjének a feladata sziikség szerint.

1.4. Osszmunkatdrsi értekezlet

1.4.1. Résztvevdi: Az Intézmény §sszes dolgozoja.

1.4.2. A féigazgato, a féigazgatd-helyetiesek és az Intézmény gazdasagi vezetdje beszamol az
Intézmény munkdjérdl és eredményeirdl, ismertetik jévobeni feladatait, (a feladatok
viltozasat), az Intézmény Munkatervét és Beszamoldjat, valamint a fontosabb beruhdzasokat
és személyi-munkaszervezési valtozasokat.

1.43. A munkavédelemmel, tizbiztonsaggal, katasztrofa-elharitassal, foglalkozas-
egészségiiggyel és hatosagi egyiittmilkddéssel kapcsolatos legfontosabb j informacidk,
valtozasok és képzési beosztas ismertetése is az §sszmunkatarsi értekezlet keretében torténik.
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1.4.4. Az 6sszmunkatirsi értekezletet a foigazgatd késziti elé és hivja Gssze évente legalabb
egy alkalommal. Az értekezleten elhangzott javaslatokat jegyzokonyvbe kell foglalni és
azokra a figazgatdnak nyolc napon beliil valaszolnia kell.

1.5. Gyiljteményezési Bizottsag

1.5.1. Tagjai: a foigazgatd, az altalanos féigazgato-helyettes, a gyljteményi foigazgato-
helyettes, a gazdasagi vezetd, szikség, illetve érintettség esetén a gylijtemények, illetve a
tagintézmények féosztalyvezetoi.

1.5.2. A Bizottsagot sziikség szerint, de legalabb évi két alkalommal a féigazgatd hivja dssze
az illetékes foosztalyok jelzései alapjdn az éltalanos fBigazgato-helyettes és a gyhjteményi
féigazgatd-helyettes kezdeményezésére.

1.5.3. Feladata: Kidolgozza, elfogadja és érvényesiti a gylijteményezésre vonatkozé
iranyelveket. Rangsorolja a kiilénb6z0 palyazatokra vasarlasi céllal kijelolt gyhjtemény-
egyiitteseket és dont a palyazatok beadasardl. Megtargyalja az egyedi miitargyvasarlasokra,
letéti szerzodések megkotésére, illetve az ajandékozasi céllal felajanlott gyijtemények,
hagyatékok elfogaddsara tett javaslatokat.

1.54 A Bizottsdg felelos az intézmény gylijteménygyarapitasi és revizidos tervének
elkészitéséért, felillvizsgalataért és sziikség esetén tdrténd modositasért.

1.5.5. A Bizottsag iilésének napirendi pontjairél a tagok 4ltal tett javaslatok alapjan a
foigazgato dont.

1.5.6 A fdigazgatd kiilén utasitdsban megéllapithatja a Bizottsag 6sszehivdasa mell6zésének
eseteit.

1.6. Allomanyvédelmi Bizottsig

1.6.1. Tagjai: a fdigazgatd, a gylijteményi foigazgato-helyettes, az altalanos foigazgato-
helyettes, a gazdasagi vezeto és a kiilon szabélyzat szerint kijeldlt dllomanyvédelmi felelosok.
1.6.2. Feladata: Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a gyiijtemények védett kdrnyezetének
fenntartasat szolgdlé technikai berendezések, a mérémiiszerek optimélis miikddését, a
rendszeres allomanyfelmérést; kidolgozza az egyes tdrgytipusok megfelelé kérnyezeti,
csomagolasi, tarolasi, szallitdsi kritériumrendszerét. Felelos az intézmény allomanyvédelmi
tervének elkészitésért, feliilvizsgalataért és sziikség esetén torténd modositasért.

1.6.3. A Bizottsagot a fdigazgatd hivja Gssze szilkség szerint, de legalabb évente két
alkalommal.

1.7. Kiadvanyozasi Bizottsag

1.7.1. Tagjai: a foigazgato, a foigazgato-helyettesek, a gazdasagi vezetd és a tudomanyos
titkar.

1.7.2. Feladata: A fOosztalyvezetok javaslata alapjan Gsszeallitja, elfogadja, és sziikség esetén
modositja a mizeum éves kiadvanyozasi tervét. Rangsorolja a kiildnb6z6 pélyazatokon
publikalasi és tdmogatasi céllal elinditani kivant kezdeményezéseket és dont a palyazatok
beadasar6l. Jogkore kiterjed minden nyomtatott vagy online kiadvanyra (pl.
aprényomtatvanyok, katalégusok, foglalkoztato fiizetek, tanuimanykdtetek, monografiak stb.)
1.7.3. Minden olyan esetben is el6zetes jovahagyasi jogkore van, ahol a kiadvanyozas soran a
PIM tarskiad6, egyiittrniik6do partner, illetve a kiadas a PIM vagy tarsintézményének égisze
alatt miikddo alapitvanyon keresztiil valésul meg.

1.7.4. Az intézmény kiadvanyozisi tevékenysége soran teljes koriien érvényesiti a PIM és
tagintézmeényei vonatkozasaban elfogadott Arculati Kézikényvet. Az Arculati Kézikényv
szabdlyzatnak mindsiil, melyet a foigazgato ad ki.
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1.7.5. A Bizottsagot a fOigazgatd hivja Ossze sziikség szerint, de legalabb évente két
alkalommal.

1.8. Mizeumi Mithely

Tajékoztato és vitaforum, mely az Intézmény belsdé kommunikacidjanak javitasat, a szakmai
tapasztalatcserét szolgdalja. A Miihelybeszélgetések tematikdjat a tudomanyos titkdr késziti
el6. A Miihely helyet ad a tudomanyos kutatdsi eredmények, doktori témak, szakmai
tanulmanyutak, kiils6 helyszinen bonyolitott rendezvények beszamoldinak.

2. Az Intézmény elemi koltségvetése

2.1. A koltségvetés elkészitése

2.1.1. Az Intézmény az Aht. és az Avr. alapjan késziti el elemi koltségvetését, a
jogszabalyban eldirt hatdridéig. A kéltségvetés elkészitése a Gazdasagi Foosztaly feladata.
Osszedllitisahoz szitkség szerint igénybe veszi a Fdigazgatéi Titkarsag és a fosztalyok
segitségét.

2.1.2. A fOigazgatd és a gazdasagi vezetd az intézményi vezetsi értekezleten ismerteti az
EMMI altal jelzett tartalommal a kéltségvetés elkészitésének fobb elveit.

2.1.3. A feladattal megbizott foglalkoztatottak, illetve a foosztalyvezetdk megadjak az altaluk
iranyitott teriiletek (példaul gyilijteményezés, knyvkiadas), és az adott évben tervezett fébb
esemenyek (kiallitasok, rendezvények stb.) koltségvetési igényeit, melyek feliilvizsgalata utan
a koltségvetés elbiras szerinti formatumba rendezése, Osszedllitasa a Gazdasagi Féosztaly
feladata.

2.1.4. A koltségvetés elkészitésekor meg kell tervezni mindazon bevételeket és kiadasokat,
amelyek forrastdl fliggetleniil az Intézmény feladataival kapcsolatosak, jogszabalyon,
szerz0désen, megdllapodason alapulnak, tapasztalatok alapjan rendszeresen vagy eseti
jelleggel eléfordulnak, illetve egyébként varhatok.

2.1.5. A koltségvetésben a bevétel eldiranyzatokat forrasuk, azon beliil jogcimiik szerint kell
szerepeltetni.

2.2. Forrisok

2.2.1. Tamogatisok

Allami tamogatisként kell szerepeltetni az irdnyitészervtdl szarmazo, az Intézmény
jovahagyott koltségvetésében meghatarozott kézponti kdltségvetési tamogatast, az év kdzben
kormany- vagy iranyitoszervi hatiaskérben biztositott, meghatarozott célial juttatott
tamogatast,

Az allamhaztartason beliilrél érkezé miikddési és/vagy felhalmozasi tamogatist, mely
palyazati iton, tdmogatoéi okirat alapjan meghatarozott célra biztosit fedezetet.
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Allamhaztartason kivillr6l érkezé tamogatdsok a civil szervezetektdl, Eurépai Uniétol
folydsitott tdmogatds, illetve a magdnszemélyek felajanlasai az egyéb miikddési és/vagy
felhalmozaési c€lu atvett tamogatasok.

2.2.2 Sajat bevételek

A sajat bevételeket (mitkodési bevételeket, felhalmozasi bevételeket) az alaptevékenyseggel
Osszefliggd kiadasokra, és az azzal Osszefiiggd feladatok ellatasira, az alaptevékenység
feltételrendszerének javitasara kell forditani.

Formai:
o alaptevékenység bevételei,
o pénzforgalom nélkiili bevételek, melyek az eléz6é év maradvanyait tartalmazzak, és
forrasuk szerint hasznalhatok fel,
o egyéb bevételek, melyek mindazon bevételeket tartalmazzak, melyek az eldzoek
szerint nem sorolhatdk be.

2.3. Kiadasok

A kiadasokat az alabbi csoportositasban kell szerepeltetni (elkiilonitve az alap- és a
vallalkozasi tevékenységet).

2.3.1. Miikodési kiadasok

a) személyl juttatds: a személyi juttatasok tervezésekor a besorolasi rendszert kell
alkalmazni, a tervezett létszam és a létszamdsszetétel figyelembevételével,

b) munkaadokat terhelé jarulékok: a munkaadokat terhelé jarulékok tervezésekor a
jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni,

¢) dologi kiadasok: a dologi kiadasok tervezésekor alapkovetelmény a takarckossagi
szempontok figyelembevétele,

d) egyéb miksdési célu kiadasok: minden, az elézdekben fel nem sorolt miikkédési céla
kiadas, mely az Intézmény ésszerii gazdalkodasdval dsszefiigg.

2.3.2. Felhalmozisi kiadasok

Felhalmozasi kiadasok a beruhazasok és felgjitisok. Az Intézmény szamviteli
nyilvantartasdban a felhalmozasi kiadasok elkiilonitésekor a szamviteli toérvény
meghatdrozasait kell figyelembe venni.

2.4. A kiltségvetés végrehajtisaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok, feltételek

2.4.1. Az Intézmény kltségvetésének végrehajtasarol a Gazdasagi Féosztaly gondoskodik.
242, A koltségvetés lebonyolitisa érdekében az Intézmény a Magyar Allamkincstar altal
kezelt Elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlat, Hazi pénztarat, Kartyafedezeti szamlat €s a
palyazatok tekintetében (ha ez palyazati feltétel) elkiilonitett szdmlat vezet, a vonatkozo
jogszabalyok maradéktalan betartasa mellett.

24.3. A szamlak feletti rendelkezési jogot az Intézmény fOigazgatéja atruhazhatja. A
kiadasok teljesitését — a szabalyosan utalvanyozott, igazolt bizonylat alapjan — a Gazdasagi
Féosztaly akkor kezdeményezheti, ha a forras rendelkezésre all.
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2.4.4. A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény Elbiranyzat-fethasznalasi
keretszamlajan keresztiil torténik. Készpénzes fizetést csak indokolt esetben lehet teljesiteni.
2.4.5. A készpénzforgalom a Hazipénztaron keresztiil bonyolodik.

2.4.6. A munkabeérek atutaldsinak zavartalansiga érdekében minden munkavallalé és minden
személyi kifizetésben részesiild koteles bankszamlaszamat, személyi adatainak valtozasat a
Gazdasagi Féosztdlynak bejelenteni.

2.4.7. A pénziigyi informaciés rendszerben térténik az elbiranyzatok, keretek, kotelezettség-
villalasok nyilvantartasa, melyet kiegészit a bér, a munkaiigyi, a tirsadalombiztositisi adatok,
a készletek és a befektetett eszkozok nyilvantartasa is.

2.4.8. A feldolgozott adatok segitségével allithato elé a feliigyeleti szerv részére készitendd
éves beszamolo és a jogszabaly alapjén eldirt adatszolgaltatasok.

2.4.9. A pénziigyi informacios rendszer mitkodését biztositd kodszamrendszer kialakitsa,
vezetése, folyamatos aktualizildsa a gazdasagi féosztilyvezeto feladata.

2.4.10. A pénziigyi informdcios rendszerben a bevételek és kiadasok alap- és villalkozasi
tevékenységenként, fobb szervezeti egységenként, szakfeladatonként, keretgazdanként, forrds
megjeldlésével, munkaszamonként, koltségvetési eldirdnyzatonként, a szimviteli politikiban
meghatarozott fokonyvi szamonként tartanddk nyilvan.

3. Az iigyintézés szabalyai

3.1. Munkaterv készitése

3.1.1. Az Intézmény alaptevékenységét az EMMI altal jovahagyott éves munkaterv alapjan
végzi.

3.1.2. A munkatervet a fdigazgato — a féigazgaté-helyettesek, a gazdasigi vezetd, a
féosztalyvezet6k és a szakalkalmazottak bevondsdval — az EMMI altal megjelslt idészakra és
az altala megadott szempontok alapjan késziti el,

3.1.3. A munkaterv tartalmazza az elvégzend§ feladatot, annak koltségvetését, a feladat elvég-
zésének hataridejét és a végrehajtasért feleldssk korét.

3.1.4. A kultaréért felelds allamtitkarhoz felterjesztett és elfogadott munkaterv egy példanyat
a Munkavallaléi Tanacs tajékoztatasul megkapja.

3.1.5. Ha a munkatervben szerepld feladat teljesitése az eloirt hatiridore nem lehetséges, a
felelos a foigazgatdt — a megjelolt hatarid lejarta eldtt — kteles tdjékoztatni. A munkaterv
végrehajtasat a fdigazgato figyelemmel kiséri.

3.2. A munkavégzés altalanos szabalyai

3.2.1. Az egyes foosztalyok, illetdleg a vezetdk és beosztott munkatdrsak feladataikat az
ligyrendekben és munkakéri leirasokban foglaltaknak megfelelen végzik. Az iigyrendek és
munkakdri leirasok elkészitése a fdosztalyok vezetdinek a feladata.
3.2.2. Az Intézmény szervezeti egységeinek a felsdvezetok altal elfogadott Gigyrendjeit és
munkaterveit a fdigazgatd hagyja jova.
3.2.3. Az iigyrendben — a hatalyos jogszabalyokkal, az alapité okirattal, valamint az SzMSz-
szel 6sszhangban — meg kell hatirozni:

* aszervezeti egység feladatait, a feladatok ellatasaért felelos személyeket,

* aszervezeti egységen belilli munkamegosztis maodjat,

¢ a mas szervezeti egységekkel, illetdleg kiils6 szervezetekkel t6rténd kapcsolattarts,

egyiittmiikddés szabalyait.

3.2.4. Az Intézmény alap és kiemelt feladatainak kdrében elintézendd — a gylijteményezéssel,
kiallitds-rendezéssel, programszervezéssel, muzeumpedagogidval, portalszerkesztéssel, mar-
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ketinggel, tudomanyos munkaval stb. kapcsolatos — iigyeket érdemben a vonatkozo jogsza-
balyok és a felettes vezetd itmutatasai szerint, az eldirt hataridore kell elintézni.

3.2.5. A vezetdnek gondoskodnia kell a hataridé és a felelds kijelélésérél. A munkat agy kell
megszervezni, hogy a feladatok hataridére torténd elintézéséért, illetbleg annak
elmulasztasaért felelos személy megallapithaté legyen.

3.2.6. Ha a feladatok elézményei magabdl az ligyirathél nem 4llapithatok meg, azokrol
irasbeli Osszefoglalot kell késziteni és azt az ligyirathoz kell csatolni. A feladat érdemi
elintézésével dsszefliggd — kdzvetlen munkakapcsolat keretében 1étrejétt — megallapodasokat,
ha azokrol jegyzOkonyv vagy feljegyzés nem késziilt, szintén irasban, az iigyirathoz
mellékelve kell rogziteni,

3.2.7. Amennyiben az intézkedés olyan vezet6i utasitas alapjan késziilt, amellyel az iigyintéz6
vagy az ugyirat lattamozoja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjel6lésével az
{igyiraton fel lehet tiintetni. Ha kétséges, hogy valamely feladat elintézése melyik foosztaly
feladatkorébe tartozik, a fdigazgatd jelsli ki az intézkedésért felelos szervezeti egységet, és
annak vezetdjét.

4. Foglalkoztatottak

4.1. Altaldnos jogok és kitelezettségek

4.1.1. Munkakoriikbe tartozo és a munkakdri leirdasukban meghatarozott feladataikat legjobb
képességiik szerint, elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal kotelesek végezni. Munkajuk
soran be kell tartaniuk a vonatkozd jogszabalyokat, az SzMSz és a munkakdriikre vonatkozo
bels6 szabalyzatok eldirdsait, valamint az egyéb, Intézményen beliili utasitasokat;

4.1.2. Munkajuk eredményessége érdekében az ligyeket tényleges befejezesiikig figyelemmel
kell kisérniiik, jogosultak és kételesek — a munkakoriiknek, illetve hataskoriiknek megfeleld
kapcsolatok keretében — egyeztetéseket kezdeményezni, illetve feletteseik felé feljegyzessel
fordulni, egyeztetést kezdeményezni. A tobb fdosztalyt érintd feladatok ellatasa soran
kotelesek az illetékes osztalyokkal egyiittmiikddni, egyetértésiiket, illetve jovahagyasukat
beszerezni;

4.1.3. Ismemiiikk kell a munkakériiket érinté jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket,
folyamatosan tdjékozodniuk kell a szakmai iranyelvekrdl és szempontokrol;

4.1.4. Kotelesek az Intézmény tulajdonat megvédeni, a leltari felelésséggel atvett vagyontar-
gyakat a muzedlis intézmények nyilvantartdsi szabalyzatardl szolé 20/2002 (X. 4.) NKOM
rendelet elGirasainak megfelelden kezelni, a kareseteket megelzni és elharitasuk érdekeben a
szilkkséges intézkedéseket megtenni, a karesemény bekdvetkezését haladéktalanul jelezni; a
tulajdon védelmérdl els6sorban megel8zé rendszabalyokkal (az eszkozdk rendeltetésszeri
hasznélataval, allaganak megdévasaval és megbrzésével) gondoskodni;

4.1.5. A munkavallalok (2020. oktéber 31-ig az esetlegesen kézalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott kozalkalmazottak) vonatkozasaban kotelességeik vétkes megszegéséert
hatranyos jogktvetkezmény alkalmazdsara van lehetdség a jogszabalyi feltételek fennalldsa
esetén, a vétkes kotelességszegéssel okozott karért kartéritési felelésséggel tartoznak;

4.1.6. Az Intézményben dolgozd munkavallalék és szerzddéses foglalkoztatottak a PIM
informatikai eszkézein és halozatba kotott eszkodzein kizardlag a munkajukkal kapcsolatos
aktivitast fejthetnek ki, és csak a feladatellatasukkal kapcsolatos anyagokat tarolhatnak.

4.1.6. Az Intézmény elfogadja és magara nézve kotelezéen alkalmazza a Muzeumok
Nemzetk6ézi Tanacsa (ICOM) Muzeumok etikai kodexét, igy kiilondsen annak 8.16
»,Magéngyiijtés” ciml pontjat, miszerint a muzeumi szakma tagjai nem versenyezhetnek
intézményiikkel akar a gyiijteményezés, akar barmilyen személyes gyiijtési tevékenység terén.
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4.1.6.1. A mizeumi szakember és az Intézmény koz6tt a magangyiijteményre vonatkozdan
megallapodast kell kétni.

4.1.6.2. Az Mt. 8. § (1) bekezdésének alkalmazasa soran a munkaltatdi jogkdr gyakorldja a
magéngyiijtd tevékenységet a gazdasagi osszeférhetetlenség egyik esetének tekinti.

4.1.6.3. Az Intézmény munkavallaloja az 0Osszeférhetetlenségi ok fennallasarél a
munkavallaldi jogviszony létesitésekor haladéktalanul kdételes a munkaéltatéi jogkor
gyakorldjat tajékoztatni.

4.2. Az intézmény szervezeti egységei egyiittmiikodésének szabalyai

4.2.1. A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran az tligykorok érintkezési pontjain
egymast tajékoztatva és segitve, intézkedéseiket Gsszehangolva jamak el. Olyan iigyekben,
amelyekben rendszeres egyiittmiikédésre van sziikség, annak tartalmat, médjat, illetéleg a
feladatok elhatarolasét a vezetdk kézdsen hatarozzdk meg.

4.22. Egyes, specidlis feladatok és projektek elldtdsira a féigazgatd -elkiildniilt
munkaszervezettel nem rendelkez6 munkacsoportot hozhat létre. Munkacsoport
létrehozataldra jogosultak még a foigazgato-helyettesek a fOigazgaté hozzajaruldsaval. A
projektek megvalositasara idokeretet kell meghatarozni, a feladat ellatasahoz koltségvetést
kell rendelni. A foigazgatdé a munkacsoportok, projektek irdnyitisara vonatkozé jogkorét az
Intézmény magasabb vezetdire, vezetoire, illetve foglalkoztatottjara atruhazhatja.

4.3. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

4.3.1. Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezetd alairaséval (kiadmanyozasaval) valnak
intézkedésekké. A kiadmanyozasi jog adott ligyben érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozas magaban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az
ligyirat irattarba helyezésének jogat. Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosuit alairasaval
lehet kiadni.

43.2. A féigazgaté jogosult barmely ligyben keletkezett okiratokat kiadmanyozni. A

fdigazgaté kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre torvény vagy az alapito okirat

kotelezi, illetve amelyre az Intézményen beliili iranyitasi, munkaltatoi szabalyozasbol adoédo
jogositvanya vonatkozik.

4.3.3. A fdigazgato kizardlagos jogkorébe tartoznak:

* a minisziériumoknak, a minisztereknek, allamtitkaroknak, orszdgos szervezetek
vezetbinek, vezetd koztisztvisel6knek, valamint a tarsintézmények vezetdinek kézvetleniil
cimzett iratok,

o az Intézmény terveinek, koéltségvetésének iigyiratai, a végrehajtidsra vonatkozd
beszamolok,

e az iranyitd szerv éltal jovahagyott SzMSz,

e a Kollektiv Szerz6dés megkotése,

e a Digitalis Irodalmi Akadémia tagjaival kotott szerzédések.

4.3.4. Elozetes pénziigyi ellenjegyzést kovetden kotelezettségvallalasra, arrdl kiadmény

kibocsatasara (alairdsara) a fOigazgatd jogosult, aki ezt a jogat atruhdzhatja, amelyrél

kiadmanyt bocsat ki. A foigazgato altal kiadmanyozott iratokat a Féigazgatoi Titkarsag veszi
nyilvantartasba.

4.3.5. A foigazgato-helyettesek és a foosztalyvezetok kiadmanyozasi joggal rendelkeznek

sajat szakteriiletiik, illetve féosztalyuk belso tigyei tekintetében.

4.3.6. A foigazgatd nevében — akadalyoztatasa, tavolléte esetén — a helyettesités rendje szerint

eljard foigazgato-helyettes jogosult aldirni a féigazgatd neve felett “h” jelzéssel. Az aldirasra
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jogosultak nevét, aldirds-mintdjat, jogosultsaguk korét, mértékét és adataikat kiilon
dokumentum, az alairasi cimpéldany tartalmazza.

5. Az Intézmény iranyitasanak eszkozei, szabalyai

Az SzMSz hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére, valamint az
Intézménnyel munkavallaléi, vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban allo
személyekre.

5.1. Féigazgatoéi utasitas

5.1.1. A foigazgatd az Intézmény egész tevékenységét atfogéan jogosult fdigazgatdi
utasitasba foglalni egy-egy tevékenység, illetve a miikddés részletes szabalyait.

5.1.2. Az utasitast annak kiaddsa el6tt véleményeztetni kell a jogszabélyokkal valé sszhang
biztositasa céljabol az Intézmény jogaszaval is.

5.1.3. A vélemények elfogadasar6l, az utasitds annak alapjan torténdé atdolgozasarol a
féigazgato dont.

5.1.4. A munkavallalok (2020. oktdber 31-ig az esetlegesen kozalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott kozalkalmazottak) személyi juttatdsait érintd utasitasokhoz a Munkavallal6i
Tandcs egyetértése szikséges,

5.1.5. Az utasitas hatalyba lépése az utasitasban megjelolt iddpont.

5.1.6. A kiadott (sorszdmmal és adott év megjeldlésével ellatott) utasitasokrol a Foigazgatoi
Titkarsag folyamatos nyilvantartast vezet.

5.1.7. Az utasitas sajat teriiletiikon torténd kihirdetésérdl a féigazgatd-helyettesek, a gazdasagi
vezetd, a fOosztalyvezet6k gondoskodnak (a helyben szokdsos mddon biztositjadk a
munkatarsakhoz valé eljutasat).

5.2. Foigazgato-helyettesi, gazdasagi vezetdi, foosztilyvezetdi utasitas

52.1. Az Intézmény szakmai tevékenységének irdnyitasit a féigazgato-helyettesek, a
gazdasagi vezetd, a fdosztalyvezetok sajat teriiletiikdn utasitasokkal szabalyozhatjak.

5.2.2. A szabalyozids nem lehet ellentétes a hatdlyban 1évé fboigazgatdi utasitdssal, a
munkavallalok (2020. oktober 31-ig az esetlegesen koézalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott kdzalkalmazottak) személyi juttatasait nem érinthetik.

5.2.3. Az utasitast annak hatdlyba lépése eléit a foigazgatohoz jovahagyas céljabdl meg kell
kiildeni.

5.2.4. Az utasitas hatdlyba lépése az utasitasban megjel6lt idopont.

5.2.5. A kiadott (figazgato-helyettesi, gazdasagi vezetbi, illetve fdosztalyvezetdi)
utasitasokat nyilvantartasba vétel céljabol meg kell kiildeni a Fdigazgatdi Titkarsagra.

5.2.6. Az utasitas kihirdetésér6l annak kiadoja gondoskodik (biztositja a munkatarsakhoz valé
eljutasat a helyben szokasos modon).

6. Az Intézmény képviselete

6.1. Az Intézmény képviseletében eljarni jogosultak: a fdigazgatd, a féigazgato-helyettesek, a
gazdasagi vezetd.

6.2. Az Intézmény 4ltaldnos képviseletére a fOigazgatd jogosult. Akadalyoztatisa vagy
tdvolléte esetén, illetve ha a tisztség ideigienesen nincs betoltve, a képviseletre az altaldnos
foigazgato-helyettes vagy a féigazgatd &ltal irdsban felhatalmazott foigazgato-helyettes
jogosult.
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6.3. A foigazgaté mas személyek részére irasban képviseleti jogot adhat.

6.4. A magasabb vezetok feladatkériikben eljarva képviseleti joggal birnak.

6.5. Fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa (kotelezettségvallalas) esetében az
Intézmeény foigazgatoja vagy az altala (belsé szabalyzatban, illetve esetileg vagy tartdsan)
irasban megbizott magasabb vezeld vagy vezetd jogosult az Intézmény képviseletére.

6.6. Az Intézmény altal irasban meghatalmazott mizeumi jogasz, vagy irdsban
meghatalmazott egyéb jogi képviselo a birésagok és mas hatésagok elott a meghatalmazasban
meghatdrozottak szerinti képviseleti joggal bir.

7. Nyilatkozati rend

7.1. Az Intézményt érintd stratégiai keérdésekben, tovabba az Intézmény szervezeti
felépitésérdl, eszkdzparkjarol, mikodésérdl, feladatairdl, intézményi belsé adatairdl,
strukturalis valtozasairél a nyilvanossdg tajékoztatdsara, sajtéinformaciok szolgaltatasara,
harmadik személyek informalasara a foigazgato, illetve tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
feladatkor szerinti helyettese, vagy az altala eldzetesen irasban feljogositott vezetd az
elozetesen meghatarozott témakdorben tehet.

7.2. Az Intézmény kommunikacioval megbizott szervezeti egysége, illetve személye az
Intézményre vonatkozo, 7.1. pontban felsorolt targykorSket érintdé sajtomegkeresések
beérkezését kbvetden haladéktalanul kételes tajékoztatni az EMMI érintett dgazati teriiletért
felel6s allamtitkarsagat és az EMMI kommunikacidért felelos féosztalyat.

7.3. Az EMMI-nek a 7.1. és a 7.2. pontban érintett eseteket illetden kibocsdtott esetleges
iranymutatasat az Intézmény kételes figyelembe venni.

7.4. Az Intézmény sajtébmegkeresésekkel, sajtonyilvanossaggal vagy sajtékommunikacioval
Osszefliggé munkakorben, feladatkorben foglalkoztatdsi vagy egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitésérol az EMMI-t elozetesen tajékoztatja, el6zetes véleményét beszerzi.

7.5. A 7.1. pontban meghatdrozott korbe nem tartozd kérdésekben az Intézmény
munkavéllaléinak (2020. oktober 31-ig az esetlegesen kozalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott kbzalkalmazottak) munkakériikkel dsszefiiggésben adott sajtonyilatkozataihoz
a foigazgatd eldzetes engedélye sziikséges. Nem vonatkozik az engedélykérés a fennalld
jogviszonytol fuggetleniil — az érintettnek a tudomanyos kozélet 6ndllé résztvevijeként — tett
tudomanyos vonatkozasu nyilatkozataira.

8. A Munkavillaléi Tandccsal valé kapcesolattartas szabalyai

8.1. A Munkavéllaléi Tanics az Intézmény munkavallaléinak (2020. oktéber 31-ig az
esetlegesen kozalkalmazotti jogviszonyban fogialkoztatott kozalkalmazottak) részvételi jogait
biztositd testiilete, amelynek tevékenységére vonatkozo feltételeket a Kollektiv Szerzodes
tartalmazza.

8.2. A Munkaviilaléi Tanacsot egyiittdontési jog illeti meg a Kollektiv Szerzddésben
meghatdrozott joléti céli pénzeszkdzok felhasznéldsa, illetve az ilyen jellegii intézmények és
ingatlanok hasznositasa tekintetében.

8.3. A Munkavallaloi Tanacs véleményezési jogkdrébe tartozik:

8.3.1. az Intézmény gazdalkodasabadl szarmazo bevétel felhasznalasinak tervezete,

8.3.2. az SzMSz és az Intézmény bels6 szabalyzatainak véleményezése,

8.3.3. a munkavillalok (2020. oktober 31-ig az esetlegesen kdzalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott kézalkalmazottak) nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezete,
8.3.4. a munkavallalék (2020. oktober 31-ig az esetlegesen kozalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott kozalkalmazottak) képzésével Osszefiiggd tervek, valamint tanulmanyi
szerzddések tervezete.
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8.3.5. A Munkavallaléi Tanacs elnke részt vesz az intézményi vezetdi értekezleteken, tagja —
javaslattételi joggal — a vezet6i beosztast érintd palyazatokat (féigazgato, gazdasagi vezeto,
foigazgato-helyettesek, tudomanyos  titkar, fOosztalyvezetok) elbirdlé  szakmai
bizottsagoknak.

8.4. A fGigazgatd az intézményi vezetdi értekezlet keretében és sziikség szerint tajékoztatja a
Munkavallaléi Tanacsot a munkavallalok (2020. oktober 31-ig az esetlegesen kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott kézalkalmazottak) jogviszonyaval osszefliggd, gazdasagi és
szocialis érdekeit érintd kérdésekrol.

9, Szakszervezet

9.1. A munkaligyi kapcsolatokat és a munkavallaldi jogviszonyt érintd kérdésekben az Mt.és
a Kollektiv Szerz6dés az iranyado.

9.2. A szakszervezet és a munkaltatd kozotti kapesolatokat az Mt. XXI. fejezete szabélyozza.
9.3. A szakszervezeti titkdr részt vesz az intézményi vezetdi értekezleteken, tagja -
javaslattételi joggal — a vezetdi — beosztast érinto palyazatokat (féigazgatd, gazdasagi vezeto,
foigazgato-helyettesek, tudomanyos  titkar, foéosztalyvezeték) elbirdld  szakmai
bizottsagoknak.

10. Kapesolattartas kiilsé szervezetekkel

10.1. Az Intézmény alapfeladata a hazai és nemzetkdzi mizeumi szervezetekkel (ICOM), az
irodalmi emlékhazakkal, a kiilfoldi emlékhazak szovetségeivel, valamint a tudomanyos élet
irodalmi, miivészeti intézményeivel (egyetemek, kutatdintézetek), a kortdrs irodalom
szervezeteivel, konyvkiadokkal, szerkesztoségekkel, konyvkiadéi szervezetekkel és
civilszervezetekkel stb. valo kapcsolattartas.

10.2. Az Intézmény képviseletében eljarni jogosultak: a féigazgato, a féigazgato-helyettesek,
a gazdasdgi vezetd. Az SzMSz az egyes vezetdi feladatok részeként szabdlyozza a
kapcsolattartok korét. Tovabbi jogosultsagot a foigazgatd adhat meghatarozott kérben és
tartalommal az 6 irdnyitasa, illetve feliigyelete, tajékoztatasa mellett.

10.3. A kiils6 szervezetekkel folytatott kapcsolattartdis nem lehet ellentétes az Intézmény
gazdasigi és szakmai érdekeivel, a kért, illetve szolgaltatott informaciok tartalma nem
itk6zhet sem jogszabdlyba, sem a jé erkdlesbe, és nem lehet ellentétes a muzeologus szakma
nemzetkozileg elfogadott etikai kodexének elbirasaival. A kapcsolattartok — kifejezetten erre
vonatkozo foigazgatdi dontés nélkil — nem vallalhatnak sem anyagi, sem szakmai természetii
elkotelezettséget az Intézmény nevében, és nem elélegezhetnek meg hivatalos dontéseket.

11. Az iigyfélfogadas rendje

11.1. Miizeumlatogatok

A ko6zOnség kiallitisokon, rendezvényeken valo fogadasa az Intézmény nyitvatartdsi ideje
szerint szabalyozott. A kozonség csak megfeleld feliigyelet mellett, meghatarozott idoben
nézheti meg a kiallitasokat. Az Intézmény latogatokat nyitvatartasi idon tul csak a havi
programfiizetben jelzett rendezvényeken fogad.

11.2. Intézménylatogatok
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Fenntartoi, szakértéi, szaktanacsaddi, hivatalos és egyéb latogatok erre a célra rendszeresitett,
a Portan dokumentalt latogatéi magneskartyaval vagy a biztonsagi 6r kiséretében kozle-
kedhetnek az épiiletben.

11.3. Kutatdk

A muzeilis intézményekben folytathatd kutatasrél sz6l6 47/2001, (I11. 27.) Korm. rendeletben
foglalt szabalyozassal osszhangban az Intézmény biztositja a gylijteményeiben Orzétt
kulturalis javak kutathatdsdgat. Az olvasdterem nyitva tartasanak rendjérdl és a kutatas
feltételeirdl a nyitvatartasi és kutatdsi bels6 szabalyzatok rendelkeznek.

12. Belso ellendrzés

12.1. A belsd ellenorzést végzé személy tevékenységét az Intézmény foigazgatojanak
kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a féigazgatonak kiildi meg.

A belso ellenér a Bkr. 15. § (8) bekezdése alapjan ellatja a sajat gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 OIK belsd ellendrzésével kapcsolatos feladatokat is.

12.2. A belsé ellendr feladatai

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
dllamhaztartasi belsd ellenérzési standardok, valamint az dllamhéztartasért felelds miniszter
altal koézzétett modszertani Gtmutatdék és kézikényv minta alapjan, a fdigazgato altal
Jjovédhagyott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az Intézmény minden tevékenységére, kiiléndsen a
koltsegvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasinak és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara,

12.2.1. A bels6 ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége kirében ellatando feladatok

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabdlyoknak ¢&s szabdlyzatoknak vald megfelelését, valamint miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre alld erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolék
valodisagat;

¢) a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, k&vetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezOk, hianyossagok megsziintetése,
kikilsz8bolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint az Intézmény mikodése eredményességének névelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kd&vetni a bels6 ellen6rzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

12.2.2. A bizonyossagot ado6 tevékenységet az aldbbi ellenérzési tipusok szerint kell ellatni:

a) aszabalyszerliségi ellen6rzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
miikddése, illetve tevékenysége megfeleléen szabdlyozott-e, és érvényesiilnek-e a
hatalyos jogszabalyok, belso szabalyzatok és vezetdi rendelkezések elbirasai;

b) a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgdlo szamviteli nyilvantartasok
ellen6rzése;
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c)
d)

e)

a rendszerellenorzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve mitkodésének
atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatirolhato teriiletén a miikddés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél miik6d6é informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosagdra, biztonsdgdra, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleloségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

12.2.3. A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

a)
b)
c)

d)
e)

vezetok tamogatisa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

pénziigyi, targyi, informatikai és humaneroforras-kapacitasokkal valé ésszertibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanicsadas;

a vezetdség szakértbi tamogatisa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a véltozasmenedzsment teriiletén;
konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv milkddése eredményességének novelése
és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

12.2.4. A Bkr. 19. § (2) bekezdésében foglaltak szerint:
A belsd ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kiilonGsen az alabbiakban:

a)

b)
c)

d)

e)
b

a koltségvetési szerv milkddésével kapesolatos dontések meghozatala, ide nem értve a
Bkr. 21. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltakat;

a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében vald részvétel;
pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség véllalasa, a
belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kivill;

a szervezet barmely, nem a belst ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatirsak szakért6ként segitik a belsé
ellendroket;

bels6 szabalyzatok elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozékon kiviil;

intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozdkon kiviil.

12.2.5. Az Intézmény belso eliendre ellatja a Bkr. 22. § (1) és (2) bekezdésében elbirt belsd
ellendrzési vezetdi feladatokat is.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen SZMSZ annak miniszteri jovéhagyasa napjan lép hatalyba, ezzel egyidejileg az
Intezmeény 2017. december 6-dn jovéhagyott Szervezeti és MiikGdési Szabalyzata hatédlyat
veszti.

A jelen SZMSZ mddositasit az EMMI, valamint az Intézmény foigazgatoja kezdeményezheti.
Amennyiben az SZMSZ-ben foglalt jogszabalyok megvaltozasa, illetve az EMMI
rendelkezései miatt az SZMSZ modositasa sziikségessé valik, a foigazgato kételes az SZMSZ
modositasat kezdeményezni.

Az SZMSZ-ben részletesen nem szabélyozott kérdéseket a belsd szabalyzatok, foigazgatdi, és
gazdasagi vezetoi utasitdsok tartalmazzak.

A foglalkoztatottak munkavallaldéi jogviszonyaval kapcsolatos kérdéseket az Mt.
rendelkezései alapjan megkotott Kollektiv Szerzodés tartalmazza.

Az SZMSZ szabalyzat nyilvanos dokumentumnak minésiil, a foglalkoztatottak részére az
Intézmény titkarsagan, illetve az Intézmény honlapjan hozzaférhetévé kell tenni.
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MELLEKLETEK:

1. MELLEKLET: AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA
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FGigazgato
Belsé ellenér

Hamvas Béla Kulturakutato Intézet (f6o.)

Digitalis Irodalmi Akadémia Titkarsaga (f6o.)

Kabinetiroda (csoport)

FGigazgatdi Titkarsag (csoport) |

Digitalis Bolcsészeti Kozpont (f6o.)

D el Cseh Tamas Archivum (f6o.)

Tudomanyos Titkar

Altalanos Féigazgatd-helyettes

Tagintézményi Igazgatdsdg

Kassak Muzeum (f6o.) —
Kazinczy Ferenc Muzeum (f6o

S
| Mesemizeum és Mchely (o) g
— 3

Orszagos Szinhazto

éneti Muzeum

és Intézet (f60.)

Muzeumi és MUzeumpedagdgiai-
Kozm(ivel6dési Osztaly

Koényvtar és Informacids Osztaly

— El6addmlivészeti Osztaly

Kézmvel6dési és Marketing FSigazgatod-
helyettes

Kézmiivelodési és Marketing Igazgatosdg

K6zonségkapcsolatok és
Rendezvényszervezési FGosztaly

Muzeumpedagogiai és
Feln6ttképzési FGosztaly

Kiallitas-szervezési és Rendezési
FGosztaly

Gydjteményi F6igazgato-helyettes

Gylijteményi Igazgatdésdg

- Kézirattar (f6o.)

Mlivészeti, Relikvia- és Fototar (f6o.)

gMuzeumi Dokumentacids Adattar (f6o.)

§ Médiatar (f6o.)

védelmi és Digitalizalasi

FSosztaly (f6o.)

— Koényvtar (f6o.)

Gazdasagi Vezetd

Gazdasdgi Igazgatdsdg

Uzemeltetési és Mdszaki
FGosztaly

Gazdasagi F6osztaly

Munkatgyi Csoport

Pénziigyi Csoport

Szamviteli Csoport

‘ Makkai Addm Emigracids
Archivum (csoport)



