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I.
AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

1. Az Intézmény jogallasa:

Az Intézmény alapitéja:

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

Az alapitéi jogok gyakorlodja:
Az alapitdi jogokat az alapité megbizasabol az oktatasi és kulturalis miniszter gyakorolja.
Feliigyeleti és fenntarto szerve:

Az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium, amely e jogkorében jovdhagyja az Intézmény
szervezeti és mukodési szabalyzatat, munkaterveit és koltségvetési eldiranyzatait, a
teljesitésiikrdl adott beszdmoldkat.

Az Intézmény szakmai besorolasa: Orszagos Mizeum
Gazdalkodasi jogkore:

Kincstari korbe tartoz6, onalléan gazdalkodo, teljes gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd
kodzponti kdltségvetési szerv.

Az Intézmény vagyonkezel6i jogkore:

Az Intézmény a rabizott vagyon tekintetében az allam képviseletében eljaré6 Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt-vel, illetve annak jogelddjével kotott vagyonkezelési szerzddés szerint
gyakorolja a rendelkezési jog atadott részjogositvanyait.

Az allami vagyonrol sz6l6 2007. évi CVIL. Térvény 3. §-a értelmeben az allami vagyon feletti
tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét a Magyar Allam nevében a Nemzeti
Vagyongazdalkodasi Tandcs gyakorolja, amely feladatait a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld
Zrt. utjan latja el.

Az Intézmény jogkorét meghatarozé fobb jogszabalyok:

— A Magyar Koztarsasdg Alkotméanyarol sz6l6 1949. évi XX. térvény,

— a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo
1997. évi CXL. torvény,

— az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL. torvény és a végrehajtasara kiadott
217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet,

— a kulturélis 6rokség védelmérol szolo 2001. évi LXIV. torvény,
— amunka torvénykonyveérdl szol6 1992. évi XXII. térvény,

— a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, tovabba az ehhez
kapcsolodo 150/1992. (XI. 20.) Korméanyrendelet,

— a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény €s a végrehajtasara kiadott 249/2000. (XII. 24.)
Korm. rendelet az 4allamhéztartds szervezetei beszamoldsi ¢és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl

— a kozbeszerzésrol sz616 2003. évi CXXIX. torvény,



— akoziratokrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi. LXVI. torvény

— a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIII. torvény

— akoltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szo16 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet.

— a muzealis intézmények latogatdit megilletd kedvezményekrdl sz616 194/2000. (XI. 24.)
Korm. rendelet

— amuzedlis intézményekben folytathato kutatasrol sz6l6 47/2001 (I1I. 27.) Korm. rendelet

— a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl es a keépzes
finanszirozéasarol sz616 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet

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

— a muzedlis intézmények nyilvantartdsi szabdlyzatarél szolo 20/2002. (X. 4.) NKOM
rendelet

— a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl szold 3/2002. (II. 15.)
NKOM rendelet

— a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szold 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

— 1957. évi 14. torvényerejii rendelet a kulturalis javak fegyveres Osszelitk0zés esetén valo
védelme targyaban Hagaban, 1954. évi méjus ho 14. napjan kelt nemzetkozi egyezmény,
valamint az ahhoz csatolt jegyzokonyvek

— 1979. évi 2. torvényerejli rendelet a kulturdlis javak jogtalan behozatalanak, kivitelének
¢s tulajdona jogtalan atruhdzasanak megakadalyozasat és megeldzését szolgald
eszk6zokrdl szo6l6, az Egyesiilt Nemzetek Nevelésiigyi, Tudoméanyos és Kulturalis
Szervezetének Kozgyllése altal Parizsban az 1970. évi november ho 14. napjan
elfogadott Egyezmény kihirdetésérdl

— 2001. évi XXVIIIL. torvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturalis javak
nemzetkdzi visszaaddsarol szold, Romdban, 1995. év junius hé 24. napjan aldirt
UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérdl

2. Az Intézmény alapadatai:

Hivatalos megnevezése: Szépmiivészeti Muzeum

angolul: Museum of Fine Arts
németiil: Museum der Bildenden Kiinste
franciaul: Musée des Beaux-Arts

olaszul: Museo delle Belle Arti

oroszul: (Muzej izobrazityelniih iszkussztv)

Alapito okiratanak kelte, szama:
2008. aprilis 17., 9431/2008.
Székhelye: H-1146 Budapest, XIV. Dozsa Gyorgy ut 41.
Telephelyei: SZEPMUVESZETI MUZEUM KONYVTARA
H-1064 Budapest, VI. Szondi u. 77.



VASARELY MUZEUM
H-1033 Budapest, I1I. Szentlélek tér 7. (Zichy kastély)

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

Allamhaztartasi azonosito: 038445

Adoészam: 15321202-2-42

Ko6zosségi adoszam: HU-15321201

Altalanos forgalmi adéalanyisaganak ténye: Az Intézmény AFA alany.

TB szam: 78115

Kincstari eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama:
10032000-01425114

Az aktudlis szamlak szamat és megnevezését a mindenkor érvényes pénzkezelés szabalyzat
tartalmazza.

Kozponti telefonszama: 469-7100

Kozponti faxszama: 469-7171
E-mail cime: info@szepmuveszeti.hu
Internet cime: www.szepmuveszeti.hu

I1.
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

1. Alaptevékenysége

Az Intézmény gyijtokore kiterjed az egyetemes mivészettorténet nem magyarorszagi
(els6sorban eurdpai) eredetii képzOmiivészeti - festészeti, szobraszati, grafikai, rajz- és
éremmiivészeti - alkotdsaira, valamint a klasszikus okori kulturak nem magyarorszagi
lel6helyti (kozel-keleti, egyiptomi, gorog-romai és egyéb) régészeti emlékekre.
Gyiijtoteriilete az egész orszag, valamint a - nemzetkozi egyezmények figyelembevételével -
gyljtékorének megfelelden a vilag valamennyi orszaga.

Az intézmény 4allami feladatként ellditando alaptevékenységei, Kkiegészitd, Kisegito
tevékenységei:

e  Feladata a gytijtokorébe tartozo kulturalis javak (targyi, képi, irdsos, hang- és
egy¢b forrasanyag) felkutatdsa, gytlijtése, Orzése, szakszerli nyilvantartasa,
kezelése, allagmegdvasa és védelme; tovabba tudomanyos feldolgozésa és
rendszerezése, a tudomanyos eredmények kozzététele.

° Kulturalis szolgaltatasaival, az alland6 és id6szaki kiallitdsokkal, valamint a
hozzajuk kapcsolodd mulzeumpedagogiai tevékenységgel, csaladi- ¢és
ko6zosségi programokkal, szakmai rendezvényekkel - a minél szélesebb kora
hozzéaférés érdekében- szolgalni a tarsadalom miivelddését és szorakozasat,
segiteni az egész ¢életen at tartd tanulas folyamatat.



o A gyljtékorébe tartozd témakban és a muzeoldgia teriiletén folytatott
tudomanyos, mddszertani kutato- és publikaciés munka végzése, a kiilsd
kutatok szakmai tamogatéasa, kutatdszolgalat miikodtetése.

e  Részvétel a gylijtokorébe tartozo témakkal dsszefliggd kozép- és felsdfoki
oktatasban, valamint a szakmuzeoldgus képzésben és tovabbképzésben.

e  Egyiittmikodés a hazai ¢és kilfoldi, illetve a nemzetkdzi szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel.

e  Gytjtoékoréhez kapcsoldddan szakkonyvtar mitkodtetése.

e  Jogszabalyok alapjan — az intézmény gylijtokorébe tartozo kulturalis javakkal
Osszefliggésben — a kulturalis 6rokségvédelem hatosagi feladataiban valo
kozremiikddés: a kulturdlis javak védetté nyilvanitasi eljardsai, valamint
kulturalis javak kiilfoldre torténd kivitelének hatosagi engedélyezési eljarasai
soran szakvélemény adésa, a kulturdlis Orokségvédelem hatdsagi
nyilvantartdsa szamdara adatszolgaltatds, és — Orokségvédelmi hatosagi
felkérésre — kozremiikddés a védetté nyilvanitott kulturdlis javak
ellendrzésében.

e Az intézmény gyujtokorébe tartozd kulturdlis javak esetében — a
jogszabalyok, ill. a feliigyeleti szerv felkérése alapjan végzett, a tudomany
adott ismeretanyagara tamaszkod6 ¢s annak eredményeit felhasznaldé —
szakértdi tevékenység.

e Az oktatdsi és kulturalis miniszter altal meghatarozott tovabbi feladatok.

Az intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt feladatai az alabbiak:

e Ellatja a II. vilaghabora kovetkeztében Magyarorszagrol elszarmazott
kulturalis javak feltarasaval 6sszefliggd restitucios feladatokat.

e A muzeumi szakteriilet vonatkozasaban részt vesz az Eurdpai Uni6 és az
UNESCO kulturalis javak védelmével kapcsolatos alapelvek, ajanlasok és
egyezmények kidolgozasaban.

e  Folyamatosan részt vesz a muitargybiztositds és mutargy-szallitmanyozas
jogi, szakmai ¢és mitargyvédelmi szempontjainak figyelembevételével
mindségi kovetelményrendszerek ¢és 1) megoldasok kidolgozasaban,
kozremiikddik széleskorti megismertetésiikben, illetve hazai alkalmazasuk
eldsegitésében.

e  Orszagos szinten Osszefogja a nemzetkozi mitargymozgasokkal kapcsolatos

crcr

e Osztondijas rendszert miikddtet.

e  Orszagos szinten ellatja a festmény- ¢és targyrestauralas teriiletén a
roncsolasmentes miiszeres vizsgalatok végzését.

1.1 Az Intézmény alaptevékenységei, Kiegészit6, Kisegité tevékenységei a TEAOR
szerinti megjeloléssel:

Az Intézmény alaptevékenységei:



47.61 Konyv-kiskereskedelem

58.11 Kdnyvkiadas

58.14 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadésa

58.19 Egyéb kiadoi tevékenység

59.20 Hangfelvétel készitése, kiadasa

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

72.20 Téarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
74.20 Fényképészet

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

85.32 Szakmai kdzépfoku oktatas

85.41 Fels6 szintl, nem fels6foku oktatas

85.52 Kulturélis képzés

85.59 M. n. s.egyéb oktatas

90.03 Alkotomiivészet

91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység

91.02 Muazeumi tevékenység

Az Intézmény kiegészitd-, kisegito jellegli tevékenységei:

47.62 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

47.78 Egyéb, m. n. s 4j aru kiskereskedelme

47.99 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

55.90 Egyéb szallashely-szolgaltatas

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Alapvetd szakfeladata: 923 215 Muzeumi tevékenység
Szakagazati besorolésa: 910 200 Muzeumi tevékenység

1.2. Az alaptevékenységek forrasai:
Az alaptevékenységek forrasa allami tAmogatéas, melyet intézményi sajat bevétel egészit ki.

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

3. A feladatmutatok és teljesitménymutaték megnevezése és kore:

- miikddési engedéllyel rendelkezd fiokintézmények szama

- Ossz-latogatoszdm

- agyljtemények szama €s nagysaga

- az éves gyarapodas nagysaga

- araktarak alapteriilete

- az év soran hagyomanyos, papir alapu vagy elektronikus forméaban nyilvantartasba
vett (leltarozott, képi abrazolassal ellatott leiro-kartonnal, mutatokartonnal rendelkezd)
mitargyak szama

- az év soran allagvédelmi kezelésben részesiilt mitargyak szama

- az év soran reviziozott, kdlcsonzott, mozgatott miitdrgyak szama

- a tudomanyosan mindsitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkezé munkatarsak
szama



- az év soran megjelent tudomdnyos ¢€s ismeretterjesztd kiadvanyok szama (beleértve
minden irasos, képi vagy hangzo, hagyomanyos vagy elektronikus formdban tortént
kozzétételt és a kiallitasi kataldgusokat, vezetdket itthon és kiilfoldon egyarant)

- az év soran megszervezett konferenciak €s résztvevoik szama

- az intézményi feladatkdrben az alkalmazottak altal a koz-és felsdoktatasban tartott
tanitasi orak szama

- akiils6 kutatok éves szdma

- szakmai képzést, tovabbképzést az év soran eredményesen befejezok szama

- egyiittmiikodési megallapodéasban rogzitett nemzetkdzi partnerkapcsolatok szama

- az éves nyitva tartds (napokban), illetve a napi nyitva tartas 6rakban

- az év soran rendezett allandd, idoszaki és vandorkiallitasok szama

- az év soran rendezett allando, id6szaki és vandorkiallitasok alapteriilete

- az év soran csak lizemeltetett allando, id6szakos és vandorkiallitasok szama,
alapteriilete, iizemeltetési napok szama

- muzeumpedagdgiai ¢s mas kdzonségkapcsolati, muzeumi kdzmiivelédési programok,
rendezvények éves szama ¢€s a résztvevok szama

- az ¢év soran megjelent plakatok, meghivok, kidllitdsi leporellok, szordlapok,
targymasolatok €s ajandéktargyak, az intézményrol sz616 kazettdk, CD-k, DVD-k stb.
szama

- médiamegjelenések szdma

I11.
AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKATARSAI

1. ,,Magasabb vezetdi beosztasok”Vezetok

1. Foigazgato
1.1. Jogallasa:

1.1.1. Az intézmény ¢élén fOigazgatd all, akit az oktatdsi és kulturalis miniszter (a
tovabbiakban: miniszter) palyazat alapjan hatdrozott idére biz meg, illetve vonja vissza
megbizasat (sziikkség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

1.1.2. A Féigazgat6 az Intézmény folyamatos, jogszerli és hatékony miikodéséért, valamint az
Alapito Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi vezeto.

1.1.3. A féigazgatd felelds a feladatai ellatdsahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért, az alapitdé okiratban eloirt
tevékenységek jogszabalyban meghatidrozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a
koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek €s
a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett,
elozetes és utolagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és
hatékony mitkddéséért.

1.2. A foigazgato feladat- és hataskore:

A fbigazgatdé a hatdlyos jogszabalyok és a feliigyeleti szerv utasitasai, rendelkezései ¢és
allasfoglaldsa szerint, valamint az Intézmény tévlati és éves munkatervei alapjan irdnyitja,
szervezi €s ellendrzi az Intézmény teljes miikodését.



Muzeologiai teriileten:

Iranyitja, szervezi ¢€s ellendrzi az Intézmény muzeoldgiai tevékenységét, a gyljtemények
gyarapitasat, megovasat, feldolgozésat, a tudomanyos és kiallitasi tervek, egyéb munkatervek
készitését, jovahagyja azokat, felelds végrehajtasukért.

Védetté nyilvanitasi és kiviteli tigyekben iranyitja az Intézmény alapit6 okiratdban részletezett
tevékenységét.

Feliigyeli a jogszabalyok, illetve a feliigyeleti szerv felkérése alapjan végzett szakértoi
tevékenységet, az ezzel kapcsolatos tligyrend eldirasainak betartasat. Az Intézmény
fofoglalkozasi munkatarsainak publikdcidival, illetve az Intézmény 6rzésében 1€vé miivek és
dokumentumok, nyilvantartasok felhasznalasaval vagy publikalasaval kapcsolatban megadja a
szlikséges engedélyeket. Az Intézmény kiadvanyainak felelds kiadoja.

Dont szerzeményezési ligyekben €s a letétek elfogadasarol.

A hatalyos jogszabdlyok eldirdsait betartva engedélyezi a gytijteményekben 1év6 miitargyak
kolcsonzését. Engedélyezi mas intézmények ¢és maganszemélyek muzedlis targyainak
restauralasat.

Személyzeti és munkaiigyi teriileten:

A fOigazgatd iranyitja és felligyeli az Intézmény személyzeti munkdjat. Gyakorolja a
munkaltatéi jogokat az Intézmény dolgozoéi felett. Kizardlagos munkaltatéi jogkorében
hataroz - jogszabalyba foglalt keretek kozott - a kinevezésekrdl, felmentésekrol,
athelyezésekrdl, illetve fegyelmi jogkort gyakorol, megkoti a kollektiv szerzodést,
palyazatokat ir ki, jutalmat ad, valamint a féigazgato-helyettesek, illetve a kozvetleniil ala
rendelt szervezeti egységek és személyek tekintetében szabadsag engedélyezési jogot
gyakorol. Jovahagyja az Intézmény dolgozdinak személyi bérét a jogszabalyok keretei kozott,
valamint jovahagyja a mindsitésiiket €s atsorolasukat. A munkaltatoi jogok gyakorlasa soran,
sziikség esetén a gazdasagi igazgatd, a Gazdasdgi Osztaly vezetdje, illetve a szakteriilet
szerint illetékes osztalyvezeté meghallgatasaval dont.

A gazdasagi igazgaton keresztlil — a jogszabalyi eldirasok altal meghatdrozott esetekben a
szakszervezetekkel és a Kozalkalmazotti Tanaccsal egyeztetve — irdnyitja, szervezi és
ellendrzi a dolgozdk bér- és szocidlis ligyeinek intézését.

Dont a féallason kiviili foglalkoztatas, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitése €s
megsziintetése kérdésében.

Dont a fizetés nélkiili és rendkiviili szabadsagoléasi ligyekben. Engedélyezi a tanulmanyi
szabadsag ¢és a 150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet 12.§-dnak (4) bekezdése szerinti
kutatonapok igénybe vételét.

Dont a kulfoldi kikuldetések kérdéseiben.

Gondoskodik a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmiivelddésrdl szoldé 1997. évi CXL. térvényben eldirt és az 1/2000. (I. 14.) NKOM.
rendeletben szabdlyozott tovabbképzési és beiskolazasi tervek elkészittetésérdl és
teljesitésérol. Ennek keretében kikérheti a féigazgatd-helyettesek a gazdasagi igazgato és az
illetékes osztalyvezetd eldzetes véleményét. Gondoskodik a terveknek a Kozalkalmazotti
Tanaccsal ¢és a szakszervezetekkel torténd egyeztetésérdl. Nyilvantartja a kulturélis
szakemberek tovabbképzésének kezdo és befejezd idpontjat.

Igazgatasi teriileten:

Onalloan képviseli az Intézményt a hatésagok elétt és harmadik személyekkel szemben,
illetve kijeldli az Intézmény képviseletére jogosult személyeket.



Irdnyitja ¢és feliigyeli az Intézmény igazgatdsi tevékenységét. A vonatkozd jogszabalyok
alkalmazasaval kiadja a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot, az egyéb szabalyzatokat és
foigazgatoi utasitasokat.

Gazdasagi teriileten:

A féigazgatdé az altaldnos szabalyok érvényesitése mellett hatarozza meg a kiaddsok, a
bevételek kincstari bonyolitasahoz, el6zetes ellendrzéséhez (szakmai igazolas, érvényesités)
kapcsolodo intézményi munkarendet, és jeloli ki az eldiranyzatok terhére, illetve javara
torténd kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra €s ellendrzésre felhatalmazott személyeket. A
jogszabalyi keretek kozott felelds az Intézmény gazdalkodasaért.

Felel a szamviteli politika fébb irdnyainak meghatarozasaért, az elkészitésért és az elkésziilt
szamviteli politika jovahagyadsaért, annak végrehajtasaért, valamint a szdmlarend
Osszeallitasaért, folyamatos karbantartasaért, a naprakész konyvvezetés helyességéért.

A feliigyeleti szerv részére éves munkatervet nyujt be és teljesiilésérdl jelentést ad.
Gondoskodik az éves koltségvetési javaslat és beszamold elkészitésérdl. Eseti
adatszolgaltatadsokat teljesit a feliigyeleti szerv, illetve mas szervek részére.

Egyéb feladatai:

Felelds az Intézmény kezelésében, felelds 6rzésében 1évd ingd és ingatlan javak védelméért, a
katasztrofavédelmi eldirdsok betartdsaért, az Intézmény munkavédelmi, tizvédelmi és polgari
védelmi szabalyzatdnak elkészitéséért, alkalmazasaért €s betartasaért és a mizeum mitkodését
érintd problémak kivizsgalasaért és feltart hibak megsziintetéséért.

Engedélyezi az Intézmény O6rzésében 1évé miitargyak kiilsé felkérésre torténd, kereskedelmi
célu és nem kereskedelmi célu fotozasat és masolat készitését.

Kozvetlenill irdnyitja a biztonsagi vezetd, a Fomérnokség, a Kiallitas-szervezési Osztaly, a
Foigazgatoi Titkarsag és a belso ellendr munkajat, illetve az eseti jelleggel, hatarozott idére
szO0ldan, meghatirozott feladat ellatdsara Iétrejové (ad hoc) szervezeti egységek
tevékenységét.

Feliigyeli és az Intézmény szempontjainak megfelelden, iranyitja a rekonstrukcios tervezést s
kivitelezést. Az Intézmény nevében kotelezettségvallaloja a rekonstrukcids szerzodéseknek.

Gondoskodik a bels6 ellendrzés kialakitasardl és miikodtetésérdl a 193/2003. (XI1.26.) Korm.
rendelet alapjan.

Kialakitja, miikodteti és fejleszti a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
(FEUVE) rendszerét, a kockazatkezelés, az ellendrzési nyomvonal, a szabalytalansdgok
kezelésének rendjét, felel a belsd kontrollok miikodtetéséért.

A foéigazgatd kiemelt jelentdségli feladatra munkacsoportot (projektirodat) hozhat 1étre. A
munkacsoport (projektiroda) 1étrehozdsanak célja az Intézmény alaptevékenységével
kapcsolatos, a szervezeti egységek altalanos tevékenységétdl elkiiloniild, meghatarozott ideig
tart6 feladatellatas.

Gondoskodik az ICOM  Muzeumok etikai  kddexének  hozzaférhetoségerol — és
megismertetésérol.

2. Gazdasagi igazgato
2.1. A gazdasagi igazgatoé jogallasa:

A gazdasagi igazgatdét a miniszter - a foigazgatd javaslatara - palyazat utjan, hatarozatlan
idére bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és menti fel),
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gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. A tovabbi munkaltatéi jogokat a foigazgatd gyakorolja
felette.

A gazdasagi igazgatd a mikodéssel Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében
a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese, feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének
kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

2.2. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskore:
A gazdasagi igazgatd feladata a jogszabdlyi keretek kozott az Intézmény jogszerii
gazdalkodasanak biztositésa.

Irdnyitja az Intézmény miikodésével Osszefliggd gazdalkodast, a szamvitelt, a pénzellatast, a
koltségvetési gazdalkodast, a muszaki-lizemeltetési tevékenységet, a bér- és munkaerd-
gazdalkodast. Gondoskodik a szamviteli és statisztikai adatszolgaltatasi feladatok
teljesitésérol, tovabba mikddteti a folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzést.

Gondoskodik a kdltségvetés megtervezésérol, és a koltségvetési beszamold elkészitésérdl.

Minden kotelezettségvallalas tekintetében gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzés jogat, mely
minden esetben csak irdsban torténhet. Ezen jogosultsagat eseti, vagy allando jelleggel masra
atruhazhatja. Véleményezi az éves koltségvetés keretein beliil a koltségkihatassal, vagy
bevételi eldirasokkal jaro intézkedéseket.

Foigazgatéi dontés alapjan az egész Intézményre kihaté gazdalkodasi és pénziigyi
intézkedéseket hozhat. Az intézkedések tekintetében utasitas kiadasara jogosult.
Gondoskodik a vagyontargyak megdrzésérol és gazdasdgos kihasznalasarol, a felesleges

vagyontargyak hasznositasardl, az elhasznéalodott, tonkrement vagyontargyak selejtezésérdl (a
gyljteményekbe tartozo targyak kivételével).

Irdnymutatast ad a szakmai szervezeti egységek gazdasagi, pénziigyi és szamviteli
munkdjahoz, ¢és ellendrzi azt. Gondoskodik az intézményi pénziigyi-szamviteli rendszer
zavartalan miikodésérol.

Gazdasagi szempontbdl feliigyeli a rekonstrukcios tervezést és kivitelezést.

Az Intézmény szakmai feladatainak ellatdsaval kapcsolatban felmeriild koltségvetési,
gazdalkodasi ¢és miszaki-lizemeltetési kérdések esetében tajékoztatast ad és kér az
Intézményben miikddd szervezeti egységek részére, illetve ezen egységektol.

A gazdasagi igazgat6 felel6ssége nem érinti a foigazgatd egyszemélyi felelosségét €s az egyes
tigyekert felelos dolgozok feleldsségét.

A gazdasagi igazgatd egyes feladatokat részben, vagy egészben, iddlegesen vagy
meghatarozatlan 1dére egyéb vezetokre illetve mas munkatarsakra ruhazhat at.

A gazdasagi igazgato eleget tesz a jogszabalyban eldirt képzési kotelezettségének.

3 Altalanos féigazgato-helyettes

3.1 Az altalanos foigazgatd-helyettes jogallasa:

Az éltalanos féigazgatd-helyettest palyazat atjan, hatarozott idore a foéigazgatd — a miniszter
egyetértésével — bizza meg €s vonja vissza a megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és menti
fel).

A féigazgatd megbizasabol részlegesen vagy teljes korlien atadott feladatkorben intézkedésre

jogosult. Atruhazott hataskorben hozott dontéseirdl, intézkedéseirl és azok eredményérdl a
féigazgatonak beszamolni koteles.
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3.2 Az altalanos foigazgato-helyettes feladat- és hataskore:
A fOigazgatd iranyitdsaval elkésziti az intézmény éves munkatervét, valamint ennek
végrehajtasarol szolo beszamolo jelentés tervezetét.

Osszehangolja és ellenérzi a szervezeti egységek vezetdi utjan az Intézmény tevékenységét.

Elkésziti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét. Gondoskodik a miikodéssel és a
szakmai tevékenységgel kapcsolatos utasitasok és szabalyzatok elkészitésérdl és naprakészen
tartasarol.

Intézi, illetve felligyeli a fenntartotol érkezd utasitdsok és kérések teljesitését, az Intézménnyel
kapcsolatos jelentések, elemzések, felmérések elkészitését, a statisztikai adatszolgaltatast.

Gondoskodik az Intézmény tevékenységét érintd torvények €s mas jogszabalyok végrehajtasa
soran sziikséges intézkedések elokészitésérdl, illetve végrehajtasarol. Iranyitja és feliigyeli a
feligyeleti szerv altal kozvetitett jogszabalytervezetek, kormanyzati intézkedési tervek
intézményi szakmai véleményezési tevékenys¢égét.

Altalanos szinten gondoskodik az Intézmény jogérvényesitési lehetéségeinek kihasznalasarol.
Iranyitja és feliigyeli az Intézmény jogi, miitdrgykolcsonzési és informatikai tevékenységét.

Iranyitja és feliigyeli az Intézmény kozmiivel6dési, muzeumpedagdgiai, kdzonségkapcesolati,
valamint kommunikdacios, marketing, reklam és sajtokapcsolati tevékenységét.

Iranyitja és feliigyeli az altalanos €s az eseti kutatast a gytijteményben beleltarozott vagy letéti
targyak eredetének, jogéllasanak tisztdzdsa céljabol visszakovetelési iigyekben, birdsagi
perek, illetve a gyljteménybe vagy az Intézmény gylijtékorébe tartozo kulturdlis javak
jogellenes kivitele, eltulajdonitasa esetén.

Altalanos szinten figyelemmel kiséri az Intézmény palyazatokon vald részvételét, valamint
koordindlja ¢és feliigyeli az Intézmény részvételét a két- és tobboldalu allamkozi kulturalis
munkatervek elkészitésében €s végrehajtasaban.

Részt vesz, illetve koordindlja az Intézmény munkatdrsainak részvételét a nemzetkdzi
szervezetek (UNESCO, ICOM, ENSZ, Europai Uni6) kulturalis javakkal, muzeumokkal
kapcsolatos munkdjdban.

Iranyitja és feliigyeli az ala tartozo6 szervezeti egységek tevékenységét, a nem a kozvetleniil a
foigazgato ala rendelt osztilyvezetdk tekintetében gyakorolja a szabadsag engedélyezésének
jogat.

4. Tudomanyos féigazgato-helyettes

4.1 A tudomanyos féigazgato-helyettes jogallasa

A tudomanyos féigazgatd-helyettest palyazat Gtjan, hatarozott idére a féigazgaté — a miniszter
egyetértésével — bizza meg €s vonja vissza a megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és menti
fel).

A tudomdnyos foigazgatd-helyettes ellatja a foigazgatd helyettesitését a féigazgatd és az
altalanos  foigazgato-helyettes  akadalyoztatisa esetén. Gyljteményi, tudomanyos,
muzeologiai, miitargyvédelmi ligyekben a féigazgato kdzvetlen munkatarsa.

A foigazgatd megbizdsabol részlegesen vagy teljes kortien atadott feladatkdrben intézkedésre
jogosult. Atruhdzott hataskorben hozott dontéseirdl és azok eredményérdl a féigazgatonak
beszamolni koteles.

4.2 A tudomanyos féigazgato-helyettes feladat- és hataskore:
Kidolgozza az Intézmény hosszli- €s kozéptavi tudomanyos kutatasi tervét. A hataskorébe
tartozo szakteriiletek gylijteményi, tudomanyos kutatdi, publikalasi tevékenysége tekintetében
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Osszedllitja az Intézmény éves szakmai munkatervét, a tervteljesitésrél szold beszdmolo
jelentést a foigazgato részére.

Koordinélja és ellendrzi a feliigyelete ald tartozod gylijteményi osztilyok és a restaurator
osztaly szakmai tevékenységét. Az eldirasoknak megfeleld rendszerességgel ellendrzi a
gyljtemények allagét és nyilvantartasat.

A foigazgatd kérésére Osszehivja a Szerzeményezési Bizottsagot, és részt vesz annak
munkdjaban. A Szerzeményezési Bizottsag tagjai eseti jelleggel: az illetékes gylijteményi
osztaly vezetéje, a tudomanyos fOigazgato-helyettes altal kijelolt szakemberek az
Intézménybdl, ¢és az Intézményen Kkiviilrdl sziikség esetén felkért tudomanyos ¢és
mikereskedelmi szakértok.

Koordindlja ¢és feliigyeli a gylijteményi osztalyok alloményvédelmi, mitargyvédelmi,
kiallitasi és mutargykolesonzési tevékenységét. Gyljteményi szempontbol figyelemmel kiséri
a muzeologusok ¢és a restaurdtorok tudomdnyos, kutatdsi eredményeit. Javaslatot tesz
posztgradualis tovabbképzésre, tanulmanyutakra, palyazatokra, egytittmiikodésekre stb.

Feliigyeli az Intézmény miivészettorténeti szakkonyvtardnak és adattardnak miikodését.
Jovahagyja az adattari nyilvantartasi rend és a hozzaférés szabalyait.

Elkésziti a tudomanyos igényli rendezvények, illetve kutatasi projektek tervét, iranyitja és
feliigyeli azok megvaldsulasat.

Irdnyitja a kulturdlis 6rokség védelmérdl sz6l6 2001. évi LXIV. térvénybdl eredd szakértdi
feladatok teljesitését, kiilonos tekintettel a védettségi €s kiviteli engedélyezési iigyekre.

Kapcsolatot tart a kiilfoldi és hazai muzeumokkal, tudoményos intézetekkel, eldsegiti,
kialakitja az intézmények kozotti tudomanyos egyiittmikodést.

Iranyitja és feliigyeli, illetve koordinalja az Intézmény tudoményos palyazati tevékenységét.

Iranyitja és feliigyeli az intézményi tudomanyos kiadvanyok, sorozatok tervezését ¢&s
elkészitését, ideértve a Szépmiivészeti Mlizeum Bulletin-jét. Nyilvantartja és eldsegiti az
Intézmény tudomanyos-szakmai kiadvanyainak megjelenését, igy kiilonosen: katalogusokat,
sorozatokat, kiallitasi vezetoket.

Iranyitja ¢és feliigyeli az Osztondijas (utddneveld) rendszer miikodését és a kotelezd
intézményi tovabbképzési rendszer mitkddését.

Feliigyeli és Osszefogja az Intézmény részvételét a felsGoktatasban, a szakmai
tovabbképzésben, illetve az egyetemi gyakornokok fogadasat, foglalkoztatasat.

5. Az Intézmény szervezeti egységeit iranyitdo vezetok és egyéb vezetok altalanos
feladatai

Altalanos iigyrendi feladatok:

Tevékenységét kozvetlen felettese irdnyitasa ¢€s ellendrzése mellett végzi. Kozvetleniil
iranyitja a teriiletéhez tartozo6 szervezeti egységek és dolgozok tevékenységét, eldsegiti jogaik
érvényesitését, kotelezettségeik teljesitését. Dont a hataskorébe tartozd itigyekben, az
utasitasok kiadasa, intézkedések eldtt, azok tartalmat sziikség szerint egyezteti feletteseivel,
illetve a Gazdasagi Igazgatdsaggal. A foigazgatdo megbizéasa alapjan sziikség esetén helyettesit
mas vezeté(ke)t. Allami és szolgalati titoktartasi kételezettsége van.

Szakfeladatok:

Az Intézmény hosszu- és rovid tava feladatainak az adott szervezeti egységre vonatkozd
érvényesitése. Iranyitja a hataskorébe utalt muzeoldgiai és egyéb szakfeladatok végzését.
Részt vesz a teriiletére vonatkozd tervek kidolgozasaban, a végrehajtast megszervezi, a
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végrehajtas ellendrzésérdl intézkedik. A hatdskorébe utalt tevékenységekkel kapcsolatos
dokumentalasi, adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségek teljesitésérdl gondoskodik.

Megszervezi a munkavégzéshez sziikséges feltételeket. Fejleszti sajat képességeit ¢€s
ismereteit az Intézmény érdekeire figyelemmel, lehet6ség szerint tdmogatja beosztottait a
képzésben és tovabbképzésben.

Munkaiigyi feladatok:

A feliigyeleti teriiletéhez tartoz6 dolgozok tekintetében a szabadsdg engedélyezésének jogat
gyakorolja. A vezetd jogosult javaslatot tenni kozvetlen felettesének az emlitetteken kiviil a
beosztott dolgozok Kkitiintetése, tovabbképzése ligyében. A munkavégzéssel kapcsolatosan
beosztottai tekintetében utasitasi és ellendrzési jogkort gyakorol.

Feliigyeleti teriiletén vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a személyzeti dontések végrehajtasat.
Mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozdkat. Javaslatot tesz a személyi Osztonzési rendszer
kialakitasara, tovabbfejlesztésére.

Igazgatasi feladatok:

Feliigyeleti teriiletén vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a hatdskorébe tarozd valamennyi
tevékenységet. Kialakitja és ellenérzi a hataskorébe utalt szervezeti egységek tligyrendjét, a
beosztott dolgozok munkakdri leirdsat, és jovahagyasra a féigazgatd elé terjeszti. Javaslatot
tesz a hataskorébe tartozo teriilet munkatervi feladataira, a teriilet jovahagyott feladatait
lebontja az iranyitdsa ala tartozo6 egységekre, illetve munkatarsakra.

Az altala iranyitott szakteriilet tekintetében kijeloli az Intézmény képviseletére esetenként,
vagy allando jelleggel jogosult személyek korét és a jogosultsag terjedelmét.

Ellenorzési feladatok:

Az altala iranyitott teriilet ligyrendje megszervezése soran kialakitja és miikodteti a
folyamatba épitett ellendrzés eszkozeit. Ellendrzi a hataskorébe tartozd tevékenységekkel
kapcsolatban a jogszabalyi rendelkezések, illetve intézményi szabalyok, utasitdsok, vezetoi
intézkedések betartasat. Eltérés esetén intézkedik a szabalyszerli tevékenység helyredllitasa
érdekében, sziikség esetén fegyelmi, illetve anyagi feleldsségre vonasra tesz javaslatot.

Gazdasagi feladatok:

A gazdalkodas altalanos rendjében és a Gazdasagi Igazgatosag ligyrendjére figyelemmel
felelés a szakmai feladatok hatékony, gazdasagos és szabalyszerti végrehajtasaért.

6. Beosztott munkatarsak

Az Intézmény dolgozodinak kozalkalmazotti jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a végrehajtdsara kiadott 150/1992. (XI. 20.)
Kormanyrendelet eldirasai vonatkoznak.

A kozalkalmazottak palyaztatasa a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

A munkakorébe tartozd ¢és a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatokat legjobb
képessége szerint, az elvarhatdo szakértelemmel ¢és gondossaggal koteles végezni. Ennek
érdekében jogosult és koteles — a munkakdorének, illetve hataskorének megfeleld kapcsolatok
keretében — szdébeli vagy irasbeli elokészitd, tdjékozoddod és megalapozd célu kozbensd
intézkedéseket tenni, egyeztetéseket kezdeményezni, illetve felettesei felé feljegyzéssel
fordulni.

Munkdja soran a jogszabalyokat, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, a rd vonatkozo
tigyrend el6irdsait, valamint az egyéb, Intézményen beliili utasitdsokat betartani. Ismernie kell
a munkakdorét érintd jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket; folyamatosan tdjékozddnia kell
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a szakmai irdnyelvekrdl és szempontokrol, tovabbd az ligyeket tényleges befejezésiikig
figyelemmel kell kisérnie.

Feladatai ellatasa soran az egységeken beliili, illetve az egységek kozotti egyiittmiikodés
szabalyait betartani. A tobb osztalyt érintd feladat ellatasa soran az illetékes osztalyokkal
egylttmiikddni, egyetértésiiket, illetve jovahagyasukat beszerezni.

A leltari feleldsséggel atvett vagyontargyakat a 20/2002. (X.4.) NKOM rendelet eldirdsainak
megfelelden kezelni, a kareseteket megelézni ¢és elharitdsuk érdekében a sziikséges
intézkedéseket megtenni, a karesemény bekovetkezését haladéktalanul jelezni a munkarendre
vonatkoz6 szabalyok szerint illetékes szerv (Renddrség, Tlizoltosag stb.), vagy személy
(felettes) felé; a tulajdon védelmérdl elsdsorban megeléz6 rendszabalyokkal (az eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataval, dllaganak megdvasaval és megdrzésével) gondoskodni.

Az Intézmény teriiletén tapasztalt veszélyhelyzetet, vagy veszélyes cselekményt az elharitasra
illetékesnek haladéktalanul jelenteni.

A leltarkdnyvbe tett tudomanyos bejegyzés, meghatarozas, birdlati vélemény valtozatlan
formaban torténd kozzététele féigazgatdi engedély alapjan torténik.

A munkatarsnak joga van betekinteni valamennyi olyan iratba és adatbazisba, amelyet a
vonatkoz6 jogszabalyok vagy belsd szabdlyzatok nem korlatoznak vagy zarnak ki.

A kozalkalmazottak

— kotelességeik vétkes megszegéséért fegyelmi feleldsséggel,

— vétkes kotelességszegéssel okozott karért kartéritési feleldsséggel,
— araktdrosok leltari feleldsséggel.

tartoznak.

Az Intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkakorei:

fomuzeoldgus
muzeologus
segédmuzeoldgus férestaurator

restaurator

segédrestaurator

muzeumi gyijtemény- és raktarkezeld
muzeumi konyvtaros

muzeumi konyvtaros asszisztens
muzeumi népmiiveld, mizeumpedagogus
muzeumi tarlatvezetd

muzeumi fotds

régésztechnikus

muzeumi kiallitadsrendezd

muzeumi adattaros

muzeumi informatikus

muzeumi rendszerszervezo

muzeumi adatrogzitd

kulturalis menedzser

kulturalis szervezd

biztonsagi szakreferens

gazdasagi, miiszaki, igazgatasi szakalkalmazott
gazdasagi, miiszaki, igazgatasi ligyintéz0
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iigyviteli alkalmazott
miiszaki, fenntartési, tizemviteli alkalmazott, szakmunkas, segédmunkas, kisegito
alkalmazott

7.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A vonatkoz6 jogszabdlyok és az Intézmény hatdlyban 1év0 belsé szabalyzatai alapjan
vagyonnyilatkozat tételére az alabbi személyek, illetve a 2007. évi CLIIL. torvény alapjan a
veliik egy haztartasban €16 hozzatartozok kotelezettek:

- Foigazgato,

- Gazdasagi Igazgato,

- Altalanos féigazgato-helyettes,

- Tudomanyos féigazgatd-helyettes,
- Osztalyvezet6i beosztast vezetok,

- Belsé ellenér.

V.
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az Intézmény felépitésének szervezeti abrajat a jelen SzZMSz 1. szamu melléklete tartalmazza.

1. Kozvetleniil a foigazgato ala rendelt szervezeti egységek és személyek
1.1. Foigazgatoi Titkdrsdg
Feladatai:

Szervezési feladatkorében

e Szervezi ¢és nyilvantartja a fOigazgatd programjait, elldtja a programok tartalmi
elokészitését, illetve szervezi és elokésziti a foigazgatd hivatalos megbeszéléseit és
utazasait.

Adminisztrativ feladatkdrében

e gondoskodik a féigazgatd altal kiadmanyozott iigyiratok intézésérdl, a kiadott feladatok
hataridejének nyilvantartasar6l, azok betartasarol, a titkarsadgi tigyviteli munka
megszervezésérol

e a fOigazgatd tavolléte esetén, egyedi felhatalmazas alapjan a fOigazgatot illetd
kiadmanyozasi €és szignalasi jogot a titkarsagvezetd vagy helyettese gyakorolja

e kezeli a létszdmjelentés ¢és szabadsdg-nyilvantartds adatait a titkdrsagi munkatarsak
tekintetében

e cllatja az irodaszerek beszerzésével, irodagépek miikodoképességének feliigyeletével
Osszefliggd feladatokat, a titkarsag tevékenységéhez kapcsoloddan

e vezeti az intézményi ICOM kartya felhasznalasarol szol6 nyilvantartést

o kezeli a titkarsag tevékenységéhez kapcsoldodd és a foigazgatd személyi reprezentacios
keretét
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gondoskodik az intézményi miitargy-leltarak tekintetében a titkos tigyiratkezelés
szabalyainak megtartasarol

Operativ feladatkorében

tdjékoztatja az intézményi munkatarsakat, illetve a kiilsé partnereket az egyes
ligyekre/iigyiratokra vonatkoz6 kérdésekben

kezeli a titkarsag telefonforgalmat

a titkarsag tevékenységéhez kapcsoléddan személyesen ¢€s telefonon kapcsolatot tart a
fenntartd agazati és funkcionalis szervezeti egységeivel, a szakmai teriilettel és a
tarsintézményekkel, intézi a kiilfoldi partnerekkel torténd levelezést

ellatja az egyes intézményi szervezeti egységek kozotti koordinaciot, gondoskodik a
szakmai allaspontok kialakitasarol és 0sszehangoldsardl minden olyan iigyben, amely mas
szervezeti egység hataskorét nem érinti

képviseli a foigazgatét az intézményen beliili, illetve kiilsé partnerekkel folytatott
targyaldsokon, megbeszéléseken, egyedi felhatalmazas alapjan

szakmai konzultacidkkal elokésziti a féigazgatd dontéseit

a foigazgatd SzMSz-ben meghatarozott feladat-és hataskoréhez igazoddan a fOigazgatod
altal meghatarozott tigyekben jogi szakvéleményt ad, egyedi dontéseket jogi szempontok
szerint véleményez

intézi mindazon adminisztracios és/vagy szakmai tartalmu tigyeket, amelyeket a foigazgato
eseti jelleggel a Foigazgatoi Titkarsag feladatai kozé sorol.

1.2. Biztonsagi vezeto

Feladatai:

Az Intézmény kezelésében 1évo kulturdlis javak védelmi feltételeinek megteremtése,
fenntartasa.

Az Intézmény vagyonvédelmének szervezése, ezen belill a teremdérok ¢és a porta
szolgélatok irdnyitasa és ellendrzése a teremdr csoportvezetdn keresztiil.

Az Intézmény biztonsagtechnikai rendszerének feliigyelete, a fejlesztések eldkészitése,
javitasok megrendelése, ellenjegyzése.

Az Intézmény ¢és a feliigyeleti szerv kozti kapcsolattartas.
Az allami biztonsagi szervek megkeresése esetén intézményi kapcsolattarto.

Az Intézmény és az 6rzését végzd fegyveres biztonsagi 6rséget mitkddteté NKOV. Kht.-
val kotott szolgaltatasi szerzédésben meghatarozottak betartatasa illetve az intézményi
érdekek érvényesitése és a kapcsolattartas.

Az Intézmény munka-, tliz-, és polgari védelmi feladatainak szervezése.

Az 1j teriiletek rekonstrukcios biztonsagi terveinek eldkészitése, véleményezése. Az
ujonnan kiépilt teriiletek biztonsagi rendszerének atvételében vald kdozremiikddés.

A Szépmiivészeti Mlizeum miitargyainak kiallitdsa esetén a kiils6 kiallitd intézmények és
kiallitoterek biztonsagi feltételeinek ellendrzése és véleményezése.

1.3. Belso ellenor

Jogallasa:
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A belsd ellendér az Intézménynél foallasban foglalkoztatott vagy megbizédsi jogviszony
keretében bels6 ellendrzési tevékenységet ellatd személy, aki egyben ellatja a belsd
ellendrzési vezetd feladatait.

Feladata:

e vizsgalni ¢és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes €és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak ¢&s szabalyzatoknak valo
megfelelését;

e vizsgdlni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mitkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

e vizsgalni a rendelkezésére allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat;

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a féigazgatd szdmara a koltségvetési szerv miikodése
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési, €s a belso ellendrzési rendszerek, a belsd kontrollok javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében;

e ajanldsokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében,;

e nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;
e clvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

e a muzeumon belill a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok és a belsd ellendrzési
kézikonyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni;

e abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;
o a kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitasa, a
foigazgatd jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak

nyomon kovetése;

e a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
irdnyitasa;

e azellendérzések 6sszehangolésa;

e megbizatdsival kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomaséra
jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a féigazgatonak, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

e amennyiben az ellendrzés soran blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi

eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanija meriil
fel, a foigazgatonak, illetve a foigazgatd érintettsége esetén a feliigyeleti szerv
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vezetdjének a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység szdmara megkiildeni;

az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglalé ellendrzési jelentés Gsszeallitasa;

gondoskodni arrol, hogy a belsd ellenérzési kézikonyvben rogzitésre €és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazésra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenck a pénziigyminiszter altal
kozzétett modszertani utmutatok;

gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

biztositani a szakmai tovabbképzést, ennek érdekében - a féigazgatd altal jovahagyott -
éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol;

az ¢éves ellendrzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretében értékelni a belsod
ellenérzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a foéigazgatonak a
feltételeknek az éves tervvel torténd 0sszehangolasara;

a fOigazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attol vald eltérésekrol
tajékoztatni;

a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani utmutatd figyelembevételével kialakitani
¢s miikddtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a belsd ellendrzési jelentésben
tett megallapitasok ¢és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasat nyomon kovetheti.

1.4. Fomérnokség

Feladatai: az intézmény beruhazasainak jogi, miiszaki, pénziigyi lebonyolitasa.

o A Fdigazgatd jovahagydsaval szervezi €s koordindlja az intézményi épitési és egyéb

kiemelt beruhazasok tervezési, jogi, miiszaki, pénziigyi folyamatait.
Kidolgozza és dsszedllitja az Intézmény rovid és kozéptavu beruhdzasi terveit.

Az Intézmény érintett szakmai egységeivel egyeztetett modon és tartalommal elkészitteti a
kozponti koltségvetésbol torténd pénziigyi fedezet biztositasahoz sziikséges tervezéseket,
elemzéseket, beruhazasi program javaslatokat.

A jovahagyott program végrehajtdsdhoz a kozbeszerzésrdl szolo 2003. évi CXXIX.
torvény betartdsaval — kozbeszerzési szakérté bevondsidval — biztositja a beruhdzasi
feladatok végrehajtasahoz sziikséges kiilsé kozremiikodoket.

Elokésziti a résztvevokkel kotendd vallalkozasi szerzddéseket, alairasra és a Magyar
Allamkincstarhoz (MAK) valo tovabbitasra a Gazdasagi Osztaly részére atadja.

Intézkedik a megvaldsulashoz sziikséges dokumentaciok és engedélyek biztositasa irant.
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A megvaldsitas soran sziikség szerint konzultal az Intézmény szakmai egységeivel, kiilsd
lebonyolitoval folyamatos miiszaki és mindségi ellendrzést végeztet, feliigyeli a
folyamatokat, az atvételi eljarasban meghatarozoan kozremuikodik.

A viallalkozok éltal benyujtott, a lebonyolitd kifizetési javaslatdval ellatott szamlak
tartalmanak helyességét ellendrzi, a teljesitést igazolja és utalvanyozasra, valamint a
Magyar Allamkincstarhoz valo tovabbitasra a Gazdasagi Osztaly részére atadja.

Az elkésziilt beruhazasokat az Uzemeltetési Osztaly részére atadja.

A megvaldsult beruhdzéasok aktivalasaban kozremiikodik.

Nyilvantartja a beruhdzasokhoz tartozo6 alapokmanyokat, szerzodéseket, megéallapodasokat.
A megvalosult beruhazasokat értékeli és a tervezéshez visszacsatolt elemzéseket készit.

Adatokat szolgaltat a beruhazasra vonatkozoan.

1.5. Kiallitas-szervezési Osztaly

Feladatai:

A Kiallitas-szervezési Osztaly kozvetleniil a Foigazgatd iranyitasa ald tartozik, szorosan
egylittmiikodik a gylijteményi osztalyokkal, a Kommunikaciés Osztallyal, a Jogi ¢és
Regisztracios Osztallyal, a Gazdasagi Igazgatdosdggal valamint a Fomérnokséggel és az
Uzemeltetési Osztéllyal. Kiilsé kapcsolataiban mindenkor a mizeumi prioritdsok alapjan latja
el koordinacios feladatait.

Elékésziti és koordindlja a Szépmiivészeti Muzeum kiallitdsainak kivitelezését, részt vesz a
kiallitasok megvalositasaban;

Osszehangolja a kiallitdsok szervezésében résztvevd szervezeti egységek munkajat;

Egyiittmikodik a gyljteményi osztalyokkal, ill. kiilsés kuratorokkal a kiallitasi terv
megvaldsitasaban;

Kozremiikodik a kidllitds tervezett koltségvetésének Osszeallitdsaban; és folyamatosan
figyelemmel kiséri azt;

A kuratorokkal egylittmikodve elkésziti a kidllitasok {itemtervét és elOsegiti annak
betartasat;

Folyamatosan nyilvantartja és bonyolitja a kiallitdsokkal Osszefiiggd adminisztrativ
feladatokat, nemzetkozi levelezést;

Osszehangolja és iranyitja a Kiallitasépité-csoport munkdjat. A kiéllitis-épitdk feladata a
kiallitasok épitésével, bontasaval, miitdrgymozgatissal kapcsolatos tevékenységek
elvégzése.

A Kommunikécios Osztallyal és a kiallitds kuratoraval kozremilkddve kidolgozza a
kiallitds arculattervét (installacid, informdécios tablak, felirati cédulak, marketing, a
kiallitashoz kapcsolodo honlap);

Koordindlja és feliigyeli a kiallitast kisérd nyomdai és grafikai termékek elOkészitését,
illetve  kivitelezését (katalogus, kisvezetd, leporelldo, meghivo, belépdjegyek,
gyerekfoglalkoztato fiizet);

Koordinalja ¢és feliigyeli a kiallitashoz kapcsolodd ajandéktargy tipusok, példanyszdmok
meghatarozasat és megvaldsitasat;

Szakmai anyagot biztosit szponzori anyagok 0sszeallitasa céljabol;
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A kiallitdsok zarasa utan elemzi és értékeli a kiallitds eredményeit;

Koézremiikodik az Intézmény hosszi és kozéptava, valamint éves kidllitdsi tervének
kidolgozasaban;

2. A Gazdasagi Igazgato ala rendelt szervezeti egységek

2.1. Gazdasagi Igazgatoi Titkdarsag

Feladatai:

A gazdasagi igazgatd melletti titkarsagi feladatok ellatasa, a levelezés vezetése.

Az Osztalyvezetéi FErtekezletek irdsos anyaginak elékészitése, az ehhez sziikséges
dokumentumok bekérése.

Napi kapcsolattartas a Foigazgatoi Titkarsaggal és a Foigazgatd-helyettesi Titkarsaggal, a
postazasi, iktatasi €s irattarozasi rend betartdsa az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

Intézi mindazon adminisztracids ligyeket, amelyeket a gazdasagi igazgatd a titkarsag
feladatai koz¢ sorol.

2.2. Gazdasagi Osztaly

Feladatai:

Végzi a koltségvetés tervezését ¢és a koltségvetési gazdalkodassal, eldiranyzat
felhasznalassal kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik az Intézmény tevékenységéhez
sziikséges pénzellatas biztositasarol.

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

Elvégzi a bér-, anyag- ¢és befektetett eszkozgazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi
feladatokat.

Végrehajtja az Intézmény gazdalkodaséaval kapcsolatos feladatokat (kotelezettségvallalas,
kotelezettségvallalas  ellenjegyzése,  érvényesités,  utalvanyozds,  utalvanyozas
ellenjegyzése), elvégzi a szamviteli feladatokat.

Eleget tesz az Intézmény koltségvetési beszdmolasi kotelezettségének.
Teljesiti az Intézményre eldirt gazdasagi és statisztikai adatszolgaltatasi feladatokat.

A mindenkori adotdrvények figyelembevételével a megadott hataridokon beliil elkésziti és
benyujtja az ado és jarulék bevallasokat és a fizetési kotelezettség teljesitését realizalja.
Iranyitja a jegypénztarosok munka;jat.

Elkésziti az iigyrendet, amely tartalmazza a pénziigyi és gazdasagi feladatok ellatasaért
felelds személyek altal ellatando feladatok részletszabalyait, a szervezeti egység minden
dolgozojanak feladat és hataskorét.

A jelenléti ivek és egyéb okiratok alapjan a bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi egyéni
jarulék fizetési és nyilvantartasi feladatok ellatasa.

A Kkoltségvetés 1étszam- ¢és béradatainak tervezéséhez, a végrehajtas figyelemmel
kiséréséhez munkatablak készitése, a beszamoldk adatainak biztositasa, statisztikak
Osszeallitasa, adatelemzés.
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Az Intézmény f6- ¢és masodallast, mellékfoglalkozasti dolgozodival, valamint a
megbizasokkal kapcsolatban a munkaiigyi feladatok ellatasa, kiilsé adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése a Gazdasagi [gazgatdsag ligyrendjében foglaltak szerint.

Az Intézmény dolgozoit érintd kinevezés, alkalmazés, megbizas, eldléptetés, athelyezés,
felmentés, béremelés, jutalmazas, segélyezés alairdsra torténd elokészitése.

Az intézményi létszam-iranyszam kidolgozasa, a bérgazdalkodas betartasa.
Az tigyeleti rend végrehajtasdhoz sziikséges intézkedések elokészitése, végrehajtasa.

Kiilsé adatszolgaltatasi feladatok ellatasa, jelentéstétel a felligyeleti hatosagok részére.
Személyekkel kapcsolatos adatszolgaltatas eldkészitése kiilsd szervek részére a
személyiségi jogok figyelembevételével, a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan.

Belsé adatszolgaltatasi feladatok ellatdsa, munkavallalokkal, besorolassal, képzettséggel
stb. kapcsolatos tdjékoztatas személyzeti kérdésekben a munkavéllalok részére.

A személyzeti jellegli ligyekben (alkalmazas, felmentés, besorolds ¢és atsorolas,
nyugdijazas, kirendelés, mindsités stb.) munkaltatoi dontésre valo eldkészités.

Kitiintetésre vonatkoz6 eldterjesztések eldkészitése, dokumentalasa.

A huménstratégia céljainak megfogalmazasa, végrehajtasa, értékelése. Személyzeti
ligyekben az Intézmény szervezeti egységei részére véleményezési €s dontés eldkészitési
feladata van.

2.3. Uzemeltetési Osztily

Feladatai:

Az Intézmény lizemszerii miikodésének biztositasa. Miiszaki jellegli gazdalkodasi tervek
készitése ¢és az elfogadott tervek végrehajtdsa. Miiszaki tevékenységrél beszamolo
készitése.

Az Intézmény miiszaki felszereltségének szakmai feliigyelete (pl. gépek €s berendezések
beszerzésével, felujitdsdval kapcsolatos szakmai feladatok, gépek lizemeltetési
feltételeinek biztositdsa) ide értve az ¢épiilet-feliigyeleti rendszerrel kapcsolatos
berendezéseket is. Az épiilet villamos halozatanak karbantartasa. A takaritas biztositésa.

Vamiigyintézés.
Gépjarmiivek iizemeltetésének biztositasa.

A targymozgatast végz6é dolgozok munkdjanak irdnyitasa. Az asztalos- és lakatosmiihely
dolgozdinak iranyitésa.

Anyagbeszerzések intézése, raktarozasi feladatok elvégzése, beérkezé anyagok
bevételezése, kiadasa.

A beruhéazésok eldkészitése és bonyolitasa, kivéve az épiilet rekonstrukcios beruhdzasokat.
A selejtezési és leltarozasi eljarasban miiszaki szakmai kdzremiikddés.
A belso rendezvények szervezése, lebonyolitasa, a miizeumi szakszemélyzet biztositasa.

a Vasarely Muzeum ¢s a Konyvtar lizemeltetési feladatainak ellatasa, a Vasarely Muzeum
esetében a kihelyezett gondnok munkajanak iranyitasa, feliigyelete.

Kiils6 megrendeldk rendezvényeinek miiszaki szervezése és lebonyolitasa a kiilon
szabalyozott rend szerint.

. Az altalanos foigazgato-helyettes ala rendelt szervezeti egységek
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3.1. Foigazgato-helyettesi Titkdrsag

Feladatai:

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen az intézményi levelezés kdzponti
bonyolitisa: postabontas, iktatds, irattdrozas, postazas.

A bélyegzok nyilvantartasa és kezelése.
A telefonok kezelése és a hivatalsegédi feladatok ellatasa.

Folyamatos kapcsolattartas a Foigazgatoi Titkarsaggal, a postazasi, iktatasi és irattarozasi
rend betartdsa az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A Vezetdi Ertekezletek irasos anyagénak elékészitése, az ehhez sziikséges dokumentumok
bekérése.

Elokésziti a belsd foigazgatoi utasitasok, szabalyzatok kiadasat. Gondoskodik a titkos és
bizalmas iigykezelés betartasarol.

A f6igazgatd-helyettesek melletti titkarsagi feladatok ellatasa, a levelezés vezetése.

A foigazgatd-helyettesi értekezletek irasos anyaganak el6készitése, az ehhez sziikséges
dokumentumok bekérése.

A kiilfoldi kolesonzések kiviteli engedélyének beszerzése.

A kiilfoldi kolcsonzésekrdl naprakész nyilvantartas vezetése és kezelése a Jogi és
Regisztracios Osztallyal egyiittmiikodve.

Az Intézmény képviselete személyes, telefonos, e-mailben vagy levélben valo
megkeresések esetén, informacionyujtas, kérések tovabbitasa.

Kapcsolattartds az Intézmény munkatdrsaival, féigazgatoéi utasitasok tovabbitdsa a
munkatarsak felé, informacio- és segitségnyujtas a felmeriilé kérdésekre, problémakra.

Mindazon adminisztracios iligyek intézése, amelyeket a foigazgato, illetve a foigazgato-
helyettesek a titkarsag feladatai koz¢ sorolnak.

3.2. Jogi és Regisztracios Osztaly

Feladatai:
Jogi feladatok:

Szerzddések elokészitése, elkészitése, véleményezése, kozremiikddés a szerzddések
megkotésében, a szerzddésekbdl szarmazo és az egyéb igények érvényesitésében, valamint
az Intézmény jogaira és kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok eldkészitésében.

Részvétel a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, jogi szempontbol torténd
elokészitésében ¢és végrehajtasaban.

Részvétel az Intézmény belsd szabalyzatainak kidolgozasaban.

Részvétel az Intézménynek véleményezésre megkiildott jogszabalyok eldkészitésben,
jogszabalyok modositasaban.

A gylijtemények miitargyainak jogi statuszaval, mitargy-visszakovetelésekkel kapcsolatos
ligyek intézése.

A miitargy-szerzeményezéssel (adasvétel, csere, ajandékozas, 6roklés, asatas) kapcsolatos
kozponti feladatok ellatdsa, szabdlyzatok és elvek kidolgozasa, szerzOdések irdsa, illetve
véleményezése.
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Haszonkolcson és letéti tigyekkel kapcesolatos kdzponti feladatok ellatisa, szabalyzatok és
elvek kidolgozasa, szerzddések irasa, illetve véleményezése.

A Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt., illetve az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium felé
fennallo jelentési ¢és engedélyeztetési feladatok teljesitése a miitdrgyvagyonnal
kapcsolatban.

A mulzeumi szakteriilet vonatkozasaban részt vesz az Eurdpai Unidé és az UNESCO
kulturdlis javak védelmével kapcsolatos alapelvek, ajanldsok ¢és egyezmények
kidolgozéasaban.

Az Intézmény kozbeszerzési ligyeinek koordinacidja, irdnyitdsa, jogi kozremiikddés az
egyes kozbeszerzési eljarasokban.

A kozérdekli adatszolgéltatdsban érintett szervezeti egységek adatszolgaltatasa alapjan
felel a kozérdekl adatok kezeléséért, kozzétételéért.

Minden olyan egy¢b jogi iigy ellatasa, amelyet a féigazgatd a feladatkorébe rendel.

Regisztracids feladatok:

Az idészakos kiallitdsokra kolcsonadott, illetve kolcsonvett mitirgyak mozgéasaval
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatésa.

Idegen-nyelvii levelezés és kapcsolattartés.

A mitargykolesonzési teriilettel kapcsolatos nemzetk6zi koncepcidk, iranyelvek,
szabalyzatok, formanyomtatvanyok figyelemmel kisérése, az Intézményi viszonyoknak
megfeleld adaptalasa.

Folyamatosan részt vesz a miitargybiztositds ¢s miitargy-szallitmanyozas jogi, szakmai és
mitargyvédelmi szempontjainak figyelembevételével mindségi kdvetelményrendszerek és
1) megoldasok kidolgozasadban, kozremiikodik széleskorii megismertetésiikben, illetve
hazai alkalmazasuk eldsegitésében.

A kolcsonadott miitargyak tekintetében:
0 amiitargyak kolcsonzési adatainak Gsszesitett nyilvantartsa,
0 az Intézmény haszonkolcson szerzddéseinek elkészitése,
O miitargyleirasok elkészitése, elkészittetése,
0]

kapcsolattartds a biztositoval, a szallitoval, a kdlcsonadd gylijteményi
osztallyal és a kolcsonkérdvel,

0 az Intézmény részére kifizetenddé mitargykolcsonzési adminisztracios dijak
jovairasanak szamontartasa.

A kolcsonvett miitargyak tekintetében:
0 kozremikodés a kiallitas koltségvetésének dsszeallitasaban,
0 akozbeszerzéshez sziikséges adatok Osszegytijtése,

O a szallitmanyozasi  feladatok  koordinédcioja, kapcsolattartds a
szallitmanyozdval,

O a kiallitds biztositasi struktardjanak kidolgozasa, s ennek megfelel6en
kereskedelmi biztositasi fedezet, kiallitdsi garancia vagy kidllitasi
viszontgarancia intézése,
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0 idegen nyelvii dokumentumok forditdsa, magyar nyelvii dokumentacid
készitése a kozigazgatas szamara,

O a mitargyak felhasznédldsi jogainak megszerzése a felhasznalasi
igényeknek megfelelden,

0 a kiallitdssal kapcsolatos megbizasi, vallalkozasi ¢és felhasznalasi
szerzodések elokészitése.

Egységei:
Reprodukcids Iroda

Feladatai:

o Orzi, nyilvantartja és fejleszti az Intézmény miitargyairol késziilt ekta-gytijteményt.
e Feldolgozza, kategorizalja, archivalja a digitalis felvételeket.
e A gyljteményi osztalyok bevondsaval intézi, illetve dokumentélja a fotokdlcsonzéseket.

e Gondoskodik az Intézmény jogérvényesitési lehetdségeinek kihasznalasarol (szerzoi jog,
jogdijak, kolcsonzési dijak stb.).

Fotomiihely

Feladata:

e FElkésziti a gylijteményi targyak munkavégzésre és nyilvantartasra, illetve publikéciora

alkalmas fotdjat, a muzeumi kiallitasokat, rendezvényeket, eseményeket dokumentald
fotokat, valamint sajto, propaganda, egyéb célra késziild fotokat.

[rattar

Feladatai:

e Az Intézmény miikddése soran keletkezett iratanyag gondozasa és 6rzése a koziratokrol és
a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi LXVI. torvény és a muzealis
intézményekben folytathatd kutatasrol szo16 47/2001. (II1. 27.) sz6l6 Korm. rendelet altal
eléirt modon.

e Az irattari gylijtemény anyaganak megdvasa ¢€s gyarapitasa, szakszerli tarolasa,
feldolgozasa és rendelkezésre bocsatdsa. Az Intézmény hivatalos iratainak folyamatos,
naprakész gyijtése és feldolgozasa. Iktato- €s mutatd konyvek 6rzése.

e Az iratok egységes nyilvantartdsi rendszerének kialakitdsa, kezelése, szamitogépes
nyilvantartésa.

o Az allagmegodrzés eldsegitése érdekében az iratdllomany digitalizaciojanak elvégzése és
folyamatos fejlesztése.

e A hozzéférhetdség szabalyainak kialakitasa. Kutatoszolgalat kialakitdsa és biztositasa.
Restitucios Adatbazis

Feladatai:

o A IL vildghdbort kovetkeztében Magyarorszag teriiletérdl jogellenesen elkeriilt kulturélis
javak illetve a magyar kozgylijteményekbe keriilt egyes kulturalis javak azonositasa,
eredetének meghatarozasa, jogi helyzetiik tisztdzdsa céljabol torténd, a kijelolt
kozgytijteményekben folyd tudomanyos kutatas irdnyitasa, koordinaléasa, 6sszefogasa.

e Kozponti nemzeti adatbazis kialakitasa, a dokumentumok feldolgozasa, elemzések,
jelentések publikalasa.
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e Adatszolgaltatas, tajékoztatds illetve szakvéleményadds az Oktatdsi és Kulturalis
Minisztérium, a Kulturalis Javak Visszaszolgaltatasanak Bizottsaga illetve az MNV Zrt.
részére.

e Egyiittmiikddés hasonlo célu kiilfoldi kutatobazisokkal, intézményekkel, miizeumokkal.
3.3. Kommunikdcids Osztaly

Feladatai:

PR és marketing tevékenység:

Latogatasra 0sztonzés: a leendd latogatok megnyerése, informaldsa, az elsd, majd ismételt
latogatasokra valo 0sztonzés.

o Kiallitasokhoz kapcsol6dd kommunikacios feladatok:
0 azegyes iddszaki kiallitdisok megnyitdinak komplex lebonyolitésa;

0 az egyes iddszaki kidllitasokat kisérd (foigazgatdi, kuratori €és intézményi)
sajtomegjelenések szervezése: teaser akciok, sajtobemutatok és -tajékoztatok,
sajtoanyagok elkészitése, PR cikkek irdsa, illetve a média informacioval vald
ellatasa;

0 az egyes iddszaki kiallitasok marketingmixének Osszeallitasa, kivitelezése és
ellendrzése (feliiletvasarlas, barter- €s egyéb médiapartneri egyiittmiikodések
kialakitasa, gondozasa);

O az egyes idoszaki kiallitasok arculatdnak kreativ tervezése, nyomdai
kivitelezése, hirdetési mutaciok (tv, radidé spotok, nyomtatott hirdetések stb.)
gyartasa.

e Altaldnos PR tevékenység:
0 Sajtofigyelés

o

Sajtokapcsolatok szervezése

0 Tamogatoi kapcsolatok szervezése
O Arculati tervezés

0 Altalanos image megjelenések

Frontline tevékenység:

A muzeumba latogatok kiszolgéldsa a szolgaltatasra sszpontositd intézmény kialakitasa:

e Latogatdi tajékoztatds (eligazitdo és informadcios feliratok és tablarendszerek, beléptetés
logisztikaja)
e Jegyvasarlasi rendszer koordinélasa
e Eseményszervezés, rendezvények:
0 Muzeum+ rendezvénysorozat szervezése

0 Egyéb rendezvények szervezése (pl. Mizeumok Ejszakaja, Muzeumi Majalis,
Sziget Fesztivalon valdé megjelenés).

3.4. Muzeumpedagogiai Osztaly

A Szépmivészeti Muzeum szertedgazd muzeumpedagdgiai feladatainak ellatasat a
Muzeumpedagogiai Osztaly az Oktatasi és Kulturalis Minisztériumban és az altala feliigyelt
kozponti koltségvetési szerveknél szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység
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szolgaltatasi szerzddéssel torténd igénybevételérdl szolo 6/2007. (OK 19.) OKM utasitas
alapjan végzi.

Feladatai:

e tarlatvezetések szervezése, lebonyolitdsa a Szépmiivészeti Muzeum allando és iddszakos
kiallitasain;

e aktualis rendezvényekhez, eseményekhez kapcsolodd eldadasok, tematikus sorozatok
szervezése (pl. Muzeum+);

e muzeumpedagdgiai programok fejlesztése a Szépmiivészeti Mlizeum allandoé és idészakos
kiallitasaihoz;

e muzeumpedagogiai programok szervezése, lebonyolitasa (manualis foglalkozasokkal
egybekotdtt mizeumi orak, ill. hétvégi, iskolan kiviili gyermek- és csaladi programok);

e muzeumi foglalkozasok szervezése ¢és lebonyolitdsa gyermek és felnétt vakok és
gyengénlatok részére;

e muzeumpedagbgiai kiadvanyok készitése allando és idOszakos kiallitasokhoz, specialis
programokhoz;

e pedagogiai csomagok, programtamogatd és 6nalld honlap tartalmak kidolgozasa;
e belso- és kiilso képzés — uj munkatarsak €s tarlatvezetok / foglalkozastartok kiképzése;

e modszertani fejlesztés (konferencidk szervezése és konferencidkon vald részvétel,
tanulmanyt, rezidensprogram, cserekapcsolatok);

e palyazatok kiirasa, lebonyolitdsa (a klasszikus gorog-romai vildg megismertetése mellett,
az egyiptomi kultiraval és az eurdpai festészettel kapcsolatos ismeretanyag eljuttatisa az
altalanos és kozépiskolak didkjaihoz).

3.5. Kozonségszolgalati Osztaly
Feladatai:

Kozonségkapcsolati feladatok:

e Informécidszolgaltatas magyar €s idegen nyelven, call-center funkciok ellatasa;
e kapcsolattartas iskolakkal, programok koordinalasa;

e fogadd nyilatkozatok elkiildése iskolék részére;

e kapcsolattartés turisztikai szervekkel;

e részvétel tobbnyelvil turisztikai-ismeretterjesztd kiadvanyok elkészitésében;

o kozmiivelddési palyazatok figyelemmel kisérése;

e adatbazis készitése, adatbazis kezelése.

Miuizeumi 6nkéntes program szervezése

Az "Onkéntes koordinator" a Szépmiivészeti Miizeum informacids és adminisztrativ munkajat
segitdé Onkéntes munkatarsak munkajat tervezi, szervezi és koordinalja. Elkésziti az
onkéntesek foglalkoztatasanak alapjat és szabalyzatat képzo un. "6nkéntes kézikonyvet".

A Muzeumpedagogiai és Kozonségszolgalati Osztaly feladata még a tevékenységeivel
kapcsolatos adminisztracio (statisztikak, kimutatasok) elvégzése.
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3.6. Informatikai Osztaly
Feladatai:

Az Informatikai Osztaly biztositja a Szépmiivészeti Muzeum milkddéséhez sziikséges
informatikai feltételeket, az Intézmény egészére vonatkozéan — a kiils6 jogi
feltételrendszernek és a belsé terveknek, szabalyzatoknak és utasitisoknak megfeleléen —
ellatja az informatikai rendszerek, adatbazisok miukodtetését, az adatfeldolgozast és
archivalast.

Feladata kettds: egyfeldl lizemeltetési, szolgaltatasi feladatokat lat el, masfeldl irdnyitja €s
feliigyeli az Intézmény informatikai tevékenységét, Osszehangolja a kiilonbozd teriiletek
munkadjat.

Feladatat az altalanos foigazgato-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa mellett 6ndlloan és felelésen
latja el.

A muzeoldgiai szakmai munkéval vald kapcsolat, annak tAmogatasa:

e Iranyitja és feliigyeli az Intézmény informatikai tevékenységét;
e Osszehangolja a gylijteményi osztalyok informatikai vonatkozast tudoményos munkajat;

e Biztositja a gylijtemények nyilvantartasahoz, kezeléséhez, bemutatasahoz ¢és tudomanyos
feldolgozasahoz szilikséges informatikai rendszert;

e Szervezi ¢és feliigyeli a gylijtemények digitalizalasanak folyamatat, a digitalizalt
allomanyok taroldsdnak és archivalasanak rendszerét, illetve az ezen adatokhoz vald
ellendrzott hozzafeérést.

A gvyiijtemények bemutatdsanak és a latogatdkkal valo kapcsolatok informatikai tAmogatasa:

e Tervezi ¢és felligyeli a latogatok muzeumba vald bejutasat és tdjékoztatdsat szolgalo
rendszerek fejlesztését, miikodtetését.

e Feliigyeli az Intézmény honlapjat, javaslatot tesz a fejlesztésre;

e Biztositja az Intézmény belsé informacidaramlasat (Intranet) és a kiilvilaggal valo
biztonsagos kommunikacidjat (pl.: site, elektronikus levelezés, infokommunikacios
megoldasok);

e Javaslatot tesz a szakmdnak és a nagykozonségnek a gylijteményeknek a nyitott
archivumok elvének (OAI) megfeleld bemutatasara;

Altalanos miitkodési és iizemeltetési feladatok:

e A Muzeum informatikai rendszereinek, azaz minden, a halozataban, illetve szervezeti
egységein¢l alkalmazott hardver- és szoftver eszkdz, informatikai rendszer valamint
adatbazis miikddtetése, ezek védelme és fejlesztése;

e Osszehangolja az Intézmény kiilonboz8 szervezeti-, miikddési egységeit érintd
informatikai feladatokat;

e Gondoskodik arrdl, hogy az informatikai tdimogatassal végzett munka a jogszabalyokkal, a
belso tervekkel, szabalyzatokkal és féigazgatoi utasitasokkal 6sszhangban folyjon;

e Javaslatot tesz a miikddése keretét adod ¢€s feltételeit leird szabalyzatokra, elsOsorban az
SzMSz elkésziilte alapjan megfogalmazhatd Informatikai Biztonsagi Szabalyzatra (IBSZ)
¢és a Szamitogép- és Haldzathasznalati Szabalyzatra;

e FElkésziti és karbantartja a teriilet miikodéséhez sziikséges vagy azt leir6 dokumentumokat;
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e Biztositja az adatok megfelelé védelmét, és megfeleld szabalyozassal, a hozzajuk valo
hozzaférés rendszerét;

e Javaslatot tesz az Intézmény hosszu- és kdzéptavu informatikai stratégiai tervére;

e Az Intézmény feltjitdsi munkdinak tervezésében felhasznalja a Foépitésztol és a
Fomérnoktdl kapott informdaciokat, igy az informatikai terveket az ¢épitészeti és
funkcionalis tervekkel 6sszhangban készitheti/készittetheti el;

e A belso stratégiai terv elveivel dsszhangban — egyiittmikddve a Pénziigyi- Szamviteli és
Munkatigyi Osztallyal — javaslatot tesz az informatikai eszkdzok beszerzésére, elokésziti
¢s a torvényi szabalyozasnak megfelelden lebonyolitja azokat;

e A teriiletet érinté dontéseket elokésziti és kovetkezetesen végrehajtja;

e Adatot szolgaltat a hardverek és szoftverek nyilvantartdsahoz, koézremiikddik azok
leltarozaséaval, selejtezésével és hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatdséban;

e Megszervezi és lebonyolitja a belsé informatikai képzéseket;

e Kapcsolatot tart kiilsé személyekkel, intézményekkel, fejlesztékkel és a hardver- ¢és
szoftverszallitokkal.

Az Informatikai Osztdly hataskorébe tartozik minden egyéb olyan feladat is, amelyet a
SzMSz, vagy irdsos fOigazgatdi utasitds nem tartalmaz, de lényege szerint a tevékenységi
korébe tartozik, vagy sziikséghelyzetbdl adodik.

4. A tudomanyos foigazgato-helyettes ala rendelt szervezeti egységek és személyek

4.1. Egyiptomi Gyiijtemény

Gytjtokorébe tartoznak az dkori egyiptomi €s mas Okori kozel-keleti kultarak targyi emlékei.
Feladata a sajat gylijtemény restauraldsi munkainak ellatasa, a kihelyezett konyvtari allomany
megorzése €s gyarapitasa.

4.2. Antik Gyiijtemény

Gyujtokorébe tartoznak a Foldkdzi-tenger medencéjének oOkori miivészetei (elsdésorban a
gorog, rémai, etruszk, italikus, graeco-egyiptomi és kopt). Feladata a sajat gyijtemény
restauralasi munkdinak ellatasa, a kihelyezett konyvtari dllomany megdrzése és gyarapitasa.

4.3.1. Régi Képtar

Gyljtokorébe tartoznak az eurdpai festészet emlékei — a magyar mesterek kivételével — a
kezdetektol 1800-ig.

4.3.2. Gyiijteményi titkar
Feladata:

Gyljteményi ligyekben a tudoméanyos fOigazgato-helyettes kozvetlen munkatarsa.
Gyljtemény szempontbol segitséget nyujt a szerzeményezési, allagmegovasi, raktarozasi,
restauralasi, fotozasi, kiéllitasi tevékenység Osszefogdsdban a tudomanyos fdigazgato-
helyettes szamara.

Adatokat szolgéltat, javaslatokat tesz, Osszesitéseket, elemzéseket, terveket készit a
tudomanyos foigazgato-helyettes részére. Bel- és kiilfoldon tanulmanyozza a legujabb
raktarozasi, kidllitasi technikékat és javaslatot tesz a fejlesztésre.
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Részt vesz a miitargyraktarak allapotanak rendszeres ellendrzésében és a miitdrgymozgatas
szabalyossaganak, naplozasanak ellenérzésében. Figyelemmel kiséri és ellenérzi a
restauralast.

4.4. Régi Szobor Gyiijtemény

Gyljtokorébe tartoznak az eurdpai szobraszat emlékei — a magyar mesterek kivételével — a
XIII. szazadtol 1800-ig.

4.5.1. Grafikai Gyiijtemény

Gyujtokorébe tartoznak a XIV. szdzadtdl napjainkig terjedd iddszak eurdpai miivészetének
korébdl rajzok, sokszorositott grafikak, miniaturdk, miniatlirok, illetve konyvek (gytijtokorébe
tartoznak a XX. szdzadi amerikai és — a Magyar Nemzeti Galéridval megosztva, esetenként —
a kiilfoldon ¢l6 magyar miivészek munkdi is). Feladata a sajat gylijtemény restauralasi
munkdinak ellatasa.

4.5.2. Tudomdany-szervezési titkdr

Feladata:

Szakmai-tudoméanyos kérdésekben a tudomanyos féigazgatd-helyettes kdzvetlen munkatarsa.
Segitséget nyujt a gyljteményekre vonatkozé tudomanyos kutatds, tanulmanyok
koordinalasaban és kiadvanyok eldkészitésében, illetve kiad4saban.

Tudomanyos, tovabbképzési és publikalasi ligyekben adatokat szolgaltat, Osszefoglald
anyagokat, elemzéseket, javaslatokat készit a tudomanyos foigazgatd-helyettes részére.
Feliigyeli a honlapot, részt vesz a Szépmiivészeti Muzeum Bulletin-jének szerkesztésében.
Kapcsolatot tart a szerkesztdség kiils6 megbizott munkatarsaival €s a forditokkal.

Részt vesz a tudomanyos kutatési tervek és jelentések elokészitésében, €és a kutatomunkaval
kapcsolatos palyazatok megirasaban.

4.6.1. XIX. — XX. szazadi Gyiijtemény

Gyljtokorébe tartoznak az egyetemes képzOmiivészet korébe tartozo festészeti, szobraszati és
éremmiivészeti alkotdsok — a magyarorszagi miivészet emlékeinek kivételével —1800-t6l a
napjainkig.

4.6.2. Vasarely Miuzeum

Jogallasa:

A Vasarely Muzeum a Szépmiivészeti Muzeum XIX. és XX. szazadi Gyljteményének
kozvetlen szakmai feliigyelete alatt 4llo, Victor Vasarely altal Budapest fovaros javara tett,
adomannyal alapitott (1986. janius 20.) 6nall6 gytjtemény.

Vezetdje: egyéb vezetd, igazgatd elnevezéssel.
A Vasarely Mizeum igazgatojanak hataskorébe utalt feladatok:

A Victor Vasarely-gytijtemény megorzése, gyarapitasa €s kozzététele. A hatarainkon kiviil é16
¢s miikodo magyar mivészek dokumentdcios adattdranak kialakitisa és miikodtetése, a
Szépmiivészeti Mizeum, valamint mas mizeumok gylijteményében 6rzott miiveik rendszeres
feldolgozasa.

skokeosk skok

A gyilijtemények é1én osztalyvezetd all osztalyvezetdi besorolassal.

A gyljteményi osztalyvezetok feleldsek a rajuk bizott gylijteményért, annak rendjéért,
targyainak épségéért, nyilvantartasaért s hianytalan megdrzéséért.
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A oviijtemények altalanos feladatai:

A gyljtékoriikbe tartozo kulturalis javak gylijtése, azok dasatds, vasarlds, ajandékozas,
csere, 0roklés, adomany jogcimén torténd megszerzésének elokészitése €s lebonyolitasa.

Kozremlikodés az Intézmény éves ¢€s kozéptdva munkaterve kidolgozasdban ¢és
végrehajtasaban.

A gyljtemény targyainak a biztonsagi ¢és mitargyvédelmi eldirdsoknak megfeleld
raktarozasa. A gyljtemények allagmegovasa. Ennek érdekében dallapotuk folyamatos
figyelése, sziikség esetén restauraltatasa, a restauralds szakmai feliigyelete, a restauralasi
dokumentécid tarolasa. Kiilso restaurator igénybe vétele esetén javaslattétel a restaurator
személyére.

A mitargyak ¢és szakanyagok rendszerezése, a nyilvantartdsba vétele, tudomanyos
feldolgozasa, kozzététele. A tevékenységi koriikkel 0sszefiiggd nyilvantartdsok vezetése,
adatszolgaltatas teljesitése.

A gylijtemény dokumentaldsa, darabjairdl fotok készittetése, a negativ tdr gondozasa,
allaganak megovasa. A gylijtemény fototaranak kezelése. A gylijtemény digitalis
adatbazisanak kiépitése, és folyamatos fejlesztése.

A gylijteménybe tartozo targyak tudomanyos feldolgozasa €s bemutatdsa allandd és
1d6szakos kiallitasokon.

Tudomanyos kutatdbmunka végzése.

Kozremiikodés az tligyeleti szolgélat és a tarlatvezetések ellatdsdban, szakmai eléadasok
tartasa, a propaganda €s ismeretterjeszt0 tevékenység szakmai anyagéanak 6sszeallitasa.

Egyes targyak védetté nyilvanitasara, illetve kiviteli engedélyeztetés céljabol javaslattétel
és szakvélemény készitése a Kulturalis Ordkség Kutatd és Dokumentaciés Osztaly
részére. Javaslattétel eldvasarlasi jog gyakorlasara. Egyéb szakvélemények készitése.
Letét elfogadasa targyaban a dontés elokészitése. Letétek kezelése, Orzése. Részvétel a
muzeumi mutargyszemléken, a Szerzeményezési Bizottsdg munkéjaban.

A miitargyak kolcsonadasanak, illetve egyes targyak mas muzeumtol vagy intézménytdl
kolesonvételének elokészitése. Kolcsonzések intézése, miitargyak kisérése.

A gytijtemény illetékességi korébe tartozd hazai és nemzetkdzi tudomanyos kapcsolatok
apolasa, részvétel a hazai és nemzetkozi tudomanyos egyiittmiikodésekben. A kulturalis és
mas intézményekkel kotott egylittmiikodési megallapodasban rogzitett szakmai feladatok
ellatasa.

Részvétel a kdzonségszolgalati és oktatasi feladatok ellatasaban. Szakmai tarlatvezetések,
eléadasok tartdsa. Kozremiikodés a propaganda és ismeretterjesztd tevékenység szakmai
anyaganak 0sszeéllitasaban, 6nallé kézmiivel6dési programok szervezése.

A hazai ¢és kiilfoldi gyakornokok fogadasa, részvétel a hazai fels6fokt szakmai képzésben.
Kapcsolattartas a feladatkorét érintd kiilso szervekkel, bels6 szervezeti egységekkel.

Ellatja mindazon feladatokat, amivel a foigazgatod, vagy a felettes foigazgatod-helyettes
megbizza, tovabba a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok feladatkdrébe rendelnek.

4.7. Restaurator Osztaly

Feladatai:

A Régi Képtar, a Régi Szobor Gylijtemény ¢és a XIX. és XX. szdzadi Gytlijtemény
anyaganak az altalanos allagvédelem céljabol torténd vizsgalata allapotfelmérése. Az
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allagvédelmi feladatok (beleértve a megel6z0 konzervalds feladatait is) elvégzése,
tisztitas, konzervalas illetve a gylijteményvezetdk javaslata alapjan kivalasztott mitargyak
restauralasa.

e Kiemelt feladata az dallagvédelem érdekében a mitargyak tarolasi és kiallitasi
kortilményeinek ¢és megvilagitdsanak meghatarozasa, az eldirdsok betartasanak
ellendrzése.

e Restaurdlasi terv készitése, €és teljesitése az érintett gyljteményi osztily vezetdjének
egyetértésével, a restauralasi munka elGirds szerinti dokumentélasa, illetve ezen
dokumentécio nyilvantartasa.

e Részvétel a kiilonbozé szintli mitargyvédelmi szakemberek képzésében. Egylittmiikodés
mas hazai illetve kiilfoldi intézményekkel, nemzetkdzi szervezetekkel. Foglalkozik a
mitargyvédelem elméleti és gyakorlati kérdéseivel. Munkajarol, eredményeirdl publikal.

e Feladata a gylijtemények allagmegorzése, konzervalasa, restauralasa, dokumentalasa.

e Orszagos szinten ellatja a festmény- és targyrestaurdlds teriiletén a roncsoldsmentes
miiszeres vizsgalatok végzését.

e A fOigazgatdé altal engedélyezett kiilsd miitargyak (védett mitargy, kiallitasra
kolcsonkapott miitargy stb.) restaurdldsa. A restauratori megbizasi szerzddések
elokészitése a gylijteményi osztaly bevonasaval. A restauratori szerzddések aldirdséara a
foigazgato jogosult.

e Az osztalyvezetd tartdos tavolléte esetén a csoportokat iranyitd fOrestaurator - sajat
terliletén - helyettesitésre jogosult.

4.8.1. Konyvtar

A Szépmiivészeti Muzeum konyvtara az orszag legnagyobb milvészettorténeti szakkonyvtara,
mely ennél fogva a magyar miivészettudomany és a felséfoku, ill. posztgradualis szakoktatés
baziskonyvtaraként is szolgal. Feladata a nemzeti kulturdlis 6rokségnek is részét képezd
bibliofil konyvgytjtemény és a kiemelkedd tudomanyos értéket képezd szakkonyv-allomany
megOrzése, gyarapitasa, feldolgozasa és hozzaférhetovée tétele.

A konyvtar elsdsorban anyaintézménye, a muzeum tudomdanyos ¢és kozgyljteményi
tevékenységét szolgalja, egyidejlileg azonban nyilvdnos és orszdgos jelentdségii
szakkonyvtarként figyelembe veszi a tdgabb szakmai nyilvanossag igényeit is.

A konyvtar gylijtékore alapvetden a mizeum gylijtékoréhez igazodik: az okori egyiptomi ¢€s
gorog-romai civilizacié targykultirajanak szakirodalman tal elsdsorban az eurdpai (nyugati
keresztény) kulturkér képzoémiivészetének tudoményos feldolgozasait gyiijti a kora-
kozépkortdl napjainkig. Emellett torekszik az alapvetd épitészet- és iparmiivészet-torténeti,
valamint régészeti szakmunkdk beszerzésére, illetve az eurdpai miivészettorténet részeként
gyljti a magyarorszagi miivészet szakirodalmat is.

Gytjteményi konyvtarak:
- Egyiptologiai Konyvtar (az Egyiptomi Gytijteményhez kihelyezve)
- Klasszika-archeologiai Konyvtar (az Antik Gytiijteményhez kihelyezve),
- Grafikai Konyvtar (a Grafikai Gyljteményhez kihelyezve)

- egyéb kihelyezett kézikdnyvtarak intézményszerte.
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Feladatai:

A konyvtari allomany gondozésa, gyarapitdsa, allagmegévasa, biztonsagos megorzése,
feldolgozasa és hozzaférhetdvé tétele.

Az alapvetd konyvtari szolgéltatasok ingyenes biztositdsa a meghatdrozott nyitvatartasi
id6ben.

Az olvasdszolgalat, a tajékoztatasi feladatok ¢és a raktari szolgalat ellatdsa iigyeleti
rendszerben.

Kurrens szakirodalom kolcsonzése csak az Intézmény munkatdrsainak, illetve korlatozott
részvétel a hazai és a nemzetkozi konyvtarkozi kolesonzésben.

Bel- és kiilfoldi kiadvanycsere bonyolitasa a kdnyvtar gyarapitasa érdekében.
Allagmegovasi céllal konyvrestauralasi és kottetési munkak végeztetése.
Allomanyanak rendszeres ellenérzése a hatalyos torvények értelmében.
Szakbibliografiai tevékenység végzése.

A konyvtar egyiittmiikodésre torekszik a hazai és a kiilfoldi tarsintézmények
konyvtaraival.

A konyvtar adatszolgaltatassal vesz részt az Orszdgos Széchényi Konyvtar magyarorszagi
Kozponti Katalogusainak kiépitésében és Nemzeti Bibliografiai tevékenységében.

A konyvtar képviselteti magat a hazai szakegyesiiletekben.
Kiegészitd tevékenységei: fénymasolés, kiadvanyok postazésa és kézbesitése.

A Szépmiivészeti Muzeum Konyvtaranak iigyrendje ¢és mellékletei tartalmazzak
miukodésének feladatait, munkateriileteit.

4.8.2. Adattar:
Az Adattar feladatai:

Az Intézmény torténetére, az ¢épiiletre, a gyljtemények kialakuldsara, sorsara, a
kiallitasokra és a gylijteményre, egyes darabjaira, az Intézmény vezetdire és munkatarsaira,
munkdssagukra, stb. vonatkoz6 irasos, képi, targyi és hangzd dokumentéacid Orzése,
rendezése egy, a torténeti dokumentacio és a tudomanyos kutatds céljara alkalmas adattar
létrehozasa céljabol.

Az adattari nyilvantartasi rend és a hozzaférés szabdlyainak kialakitdsa, a kutatészolgalat
biztositésa.

Forrasfeltaras, forraskiadvanyok készitése

A digitalis feldolgozés szabalyainak kialakitasa, a hozzaférés biztositasa.

4.9. Kulturdlis Oriokség Kutaté és Dokumentdciés Osztily

Feladatai:

A Kulturalis Ordkség Kutatdé és Dokumentacios Osztaly Osszefogja, koordinilja és
dokumentélja az Intézménynek a gyiijtokorébe tartozo, nem az Intézmény gyiijteményében
Orzott mutargyakra vonatkoz6, jogszabalyokban eldirt szakértdi tevékenységét. A
Kulturalis Ordkség Kutatd és Dokumentacios Osztaly a szakértdi munkéba sziikség szerint
bevonja a gylijteményi osztalyok szakértelemmel rendelkezo tagjat.
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e A vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden az Intézmény gyiijtékorébe tartozod miitargyak
védetté nyilvanitdsdnak kezdeményezése €s szakmai allaspont készitése. Az intézmény
nevében szakértdi részvétel a védettségi eljarasban, javaslattétel a védettség megsziintetése
targydban. Védett miitargyak esetében javaslattétel az allami eldvasarlasi jog gyakorlasara.

Gyljtokorébe tartozo kulturalis javak és gylijtemények tudomanyos kutatds céljabol
torténd nyilvantartasa.

e Vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen az intézmény nevében szakvélemény készitése a
kiviteli engedélyezési eljaras meginditasahoz.

e Kiemelt feladata a milkereskedelem figyelemmel kisérése, szerzeményezési javaslattétel,
illetve a szerzeményezés alternativdjaként az Intézmény gylijtokorébe tartozd kulturalis
javak kozgytlijteményi letét keretében torténd elhelyezésére vonatkozo javaslattétel. Letéti
szerzOdés alapjan kezeli, 6rzi, illetve kezelésre, Orzésre az illetékes gylijteményi osztalynak
atadja az érintett kulturalis javakat.

e Folyamatosan egyiittmiikddik a Kulturalis Orokségvédelmi Hivatallal, az intézmény
nevében szakértdként részt vesz hatosagi jogorvoslati, fellebbezési tigyekben.

o A szakértésre benyujtott miitargyak fot6zasa.

e Az intézmény nevében adatszolgaltatds illetve szakvélemény készitése az orszag
teriiletérdl jogellenesen kivitt, vagy az orszdgba jogellenesen behozott miitargyakkal
kapcsolatban. Egyiittmiikddik a kulturalis 6rokség védelmével foglalkozo hazai és kiilfoldi
szervekkel, intézményekkel illetve a nemzetkodzi szervezetekkel (VPOP, ORFK, BRFK,
INTERPOL).

V.
AZ INTEZMENY MUKODESE

1. Vezeto/tanacsado testiiletek, értekezletek

1.1. Vezeté6i Ertekezlet:

A féigazgatd sziikség szerint, altaldban havonta egyszer vezetdi értekezletet tart. Az
értekezleten allando jelleggel részt vesznek az Intézmény foigazgatd-helyettesei, a gazdasagi
igazgato, az osztalyvezetdk, a napirend altali indokoltsag esetén a reprezentativ szakszervezet
titkara és a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

Az értekezleten eseti meghivas alapjan — tandcskozési joggal — a napirendhez kapcsoloddan
egyéb meghivottak is részt vehetnek, igy kiillondsen a belsd ellendr.

Az értekezlet tiléseinek elokészitése a Foigazgato-helyettesi Titkarsag feladata. Az {ilésekrol
emlékeztetd késziil.

A Vezetdi Ertekezlet - mint a foigazgaté véleményez6, dontés-el6készitd testiilete - véleményt
nyilvanithat, javaslatot tehet az Intézmény tevékenységével kapcsolatos minden lényeges
kérdésben.

1.2 Féigazgato-helyettesi Ertekezlet:

A foigazgato-helyettesek és a gazdasagi igazgatd eseti jelleggel a kozvetlentil alajuk rendelt
onallo szervezeti egységek vezetdi szamara értekezletet tarthatnak.

Az értekezleten allando jelleggel rész vesznek a foigazgatd-helyettes, illetve a gazdasagi
igazgat6 ala tartozo6 osztalyvezetdk, valamint eseti meghivas alapjan — tanacskozési joggal — a
napirendhez kapcsoloddan egyéb meghivottak.
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1.3 Osztalyvezetéi Ertekezlet:

Az osztalyvezetok eseti jelleggel a kozvetleniil aldjuk rendelt szervezeti egységek és vezetoi
szdmara sajat ligyrendjiik szerint értekezletet tartanak.

Az osztalyvezetok feladata és feleldssége az utasitasi jogkoriikbe tartozd beosztottaknak
feladataik ellatasahoz sziikséges informaciokkal valo ellatésa.

1.4 Miizeumi Ertekezlet:

A féigazgatd évente legalabb egy alkalommal az Intézmény teljes kozalkalmazotti dlloménya
elott beszamol az Intézmény munkajardl és ismerteti a jovébeni feladatokat.

2. Az Intézmény elemi koltségvetése

Az elemi koltségvetés gazdaja a Gazdasagi Osztaly. A Gazdasagi Igazgatdo a gylijteményi
osztalyoktol és az Uzemeltetési Osztalytol dsszegytijti a koltségvetési igényt és a féigazgatd
elé terjeszti jovahagyasra. A keretrdl — minisztériumi keretszdmokkal tortént egybevetést
kovetden — a féigazgatd dont, aki ezutan meghatarozza a hataskoroket is.

3. Az iigyintézés szabalyai

3.1 Munkaterv készitése:

3.1.1. A munkaterv tervezetét az illetékes intézményi magasabb vezetdi/vezetdi kor
megvitatja. A munkaterv-tervezet elfogaddsardél a féigazgatd dont, amelyet jovahagyas
céljabol felterjeszt a szakallamtitkar részére.

Az elfogadott munkaterv egy példanyat a Kozalkalmazotti Tandcs tajékoztatasul megkapja.

3.1.2. A munkaterv tartalmazza az elvégzendd feladatot, a feladat elvégzésének hataridejét és
a végrehajtasért felelosok korét. Ha valamely feladat végrehajtasaért a munkaterv tobb
feleldst (kozremlikodot, részfelelost) jelol meg, a végrehajtasért atfogoéoan az elsd helyen
szerepld vezeto a felelds.

3.1.3. A munkatervben az eldterjesztés elkészitéséért elsd helyen felelds vezetd szervezi az
eléterjesztés kidolgozasat, gondoskodik a hatarid6 betartasarol, hasznositja és dsszefoglalja az
érdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet koordindlasat. A
kozremtikodok kotelesek a feleldssel egyiittmiikodni és a feladat végrehajtasat eldsegiteni,
ennek keretében a felelds részfeladatokat és hataridoket allapithat meg.

3.1.4. Ha a munkatervben szerepld feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges, a
felelds a foigazgatot — a megjeldlt hatarido lejarta elétt — koteles tdjékoztatni. A munkaterv
végrehajtasat a foigazgato figyelemmel kiséri.

3.2. A munkavégzés altalanos szabalyai:

Munkarend

Az Intézmény, illetve szervezeti egységeinek munkarendjét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény keretei kozott, féigazgatoi utasitas szabalyozza.

Munkakori leiras

Az engedélyezett 1étszamnak megfeleléen a munkakori leirasokat a szervezeti egységek
vezetdi jelen SzMSz hatalyba 1épésétdl szamitott 30 napon beliil kotelesek elkésziteni és
jovahagyasra a féigazgatonak bemutatni.
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Munkakor atadas-atvétel

Kozalkalmazotti jogviszony létesitéséhez meg kell hatarozni a betdltendd munkakort, vagy
helyettesités esetén az ellaitando feladatot. A munkakdrt minden esetben irasban kell az
utddnak atadni. Amennyiben a munkakdr atadasakor az utdd kijeldlése még nem tortént meg,
az ligyeket a kozvetlen felettes veszi at.

JegyzOkonyvi atadas-atvétel kotelezd a teljes anyagi felelosséggel ellatott munkakdrben
foglalkoztatottak (pl. pénzkezeld, raktaros) személycseréje esetén is.

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

a jelenlévok nevét,

az atadas helyét, idejét,

az atvett illetve atadott iratokat, eszkozoket,

a folyamatban 1évé munkdkat és azok allasat,

O O O O O

a hataridds kotelezettségeket és

0 altalaban mindazt, ami a munkakor tovabbi ellatasahoz nélkiil6zhetetlen.
A jegyzOkonyv mindkét fél altal alairt példanyat a kozvetlen felettesnek at kell adni.
A magangyiijto tevékenységre vonatkozo szabalyok
A muzeum elfogadja és magara nézve kotelezben alkalmazza a Muzeumok Nemzetkozi
Tanacsa (ICOM) Muzeumok etikai kodexét, igy kiilonésen annak 8.16 ,,Magangyiijtés” cimii
pontjat, miszerint a muzeumi szakma tagjai nem versenyezhetnek intézmeényiikkel akar a

szerzeményezes, akdr barmilyen személyes gyiijtési tevékenység terén. A muzeumi szakember
és a muzeum kozott a magangytijteményre vonatkozoan megallapodast kell kotni.

A Munka Torvénykonyverdl szolo 1992. évi XXII. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 3. § (5)
bekezdésében foglalt, a munkaltato jogos gazdasagi érdekeit védo szabalyt a kozalkalmazotti
jogviszonyban is alkalmazni kell, ennek értelmében a muzeum kézalkalmazottai nem
tanusithatnak olyan magatartast, amely veszélyeztetné a munkaltato jogos gazdasagi érdekeit.

Az Mt 3.5 (5) bekezdésének alkalmazdasa sordan a munkdltatoi jogkor gyakorloja a
magangylijto tevékenységet a gazdasagi osszeférhetetlenség egyik esetének tekinti, és azt jelen
pontban foglaltaknak megfeleloen szabalyozza.

A muzeum kozalkalmazottia az osszeférhetetlenségi ok fenndllasarol a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, illetve jelen SzMSz hatdlyba lépését kévetben haladéktalanul koteles
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat tajékoztatni.

A helyettesités rendje

A féigazgato helyettesitésére akadalyoztatasa esetén jogosult:
— Altaldnos foigazgato-helyettes,

— Tudomanyos féigazgato-helyettes,

— Gazdasagi igazgato.
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A Gazdasagi igazgatd helyettesitésére akadalyoztatasa esetén jogosult:
— Gazdasagi osztalyvezetd, altalanos érvénnyel,

— Uzemeltetési osztalyvezetd iizemeltetéssel kapcsolatos iigyekben.

Az Altaldnos foigazgato-helyettes helyettesitésére akadalyoztatasa esetén jogosult:
— Foigazgato,

— Tudomanyos foigazgatd-helyettes.

A Tudoményos féigazgato-helyettes helyettesitésére akadalyoztatasa esetén jogosult:
— Foigazgato,

— Altaldnos foigazgato-helyettes.

A vezetdk kinevezett, illetve szervezetszerlien kijeldlt helyettesei a helyettesitésre altalanos
jelleggel jogosultak.

A vezetd munkakorének meghatarozott részét irasban — sajat felelésségének fennmaradédsaval
— helyettesére ruhazhatja.

A munkahelytdl tartésan (egy honapndl hosszabb ideig) tavol 1évd kozalkalmazott
munkakorének ellatasara a kinevezési jogkort gyakorld vezetd irdsban helyettest bizhat meg.
Tartds helyettesités esetén a munka atvétele és atadasa jegyzokonyvileg torténik.

A munkahelyétol rovidebb ideig tavol 1évé kozalkalmazott helyettesitését a munkakori
leirasdban meghatarozott személy latja el.

Munkafeladatok és teljesitésiik

A vezetdk jelolik ki a munkafeladat feleldsét, tobb munkatéars kozremiikodése esetén pedig
felelds iranyitojat. Kijelolésnek tekintendé a munkakori leiras, vagy a beérkezett ligyiratnak
az illetékes vezetd részérdl névre torténd szignalésa is.

Tobb szervezeti egységen atfutd iligy elintézéséért, illetve az {ligymenet folyamatos
figyelemmel kiséréséért az a vezetd a felelds, aki az ligymenetet elinditotta. Ha az tigy tobb
szervezeti egység ligykorét érinti, és tobb szervezeti egység véleménye alapjan torténd
egységes allasfoglalas kialakitasabol, vagy intézkedés megtételébdl all, az illetékes szervezeti
egység elokésziti tervezetét, véleményét, allasfoglalasat, majd

— megkiildi valamennyi érdekelt egységnek,
— az egységes allaspont kialakitasara egyeztetést folytat az érdekelt egységekkel,

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

A szervezeti felépitésben egymdas mellé rendelt szervezeti egységeknek feladataik
végrehajtasa soran konzultativ, tandcsadési, javaslattételi, tovabba véleményezési joguk,
illetve kotelezettségiik van. E kapcsolat azonban nem korlatozza a hataskorrel rendelkezd
vezetd dontéseit, intézkedési jogat, illetve kotelezettségét.
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Iratmintak kialakitasa és hasznalata

Az Intézmény valamennyi kibocsatott iratdn (levelezés, névjegykartya stb.) a Szépmiivészeti
Muzeum megnevezést elsd helyen kell szerepeltetni. Ezeknek kiilsé megjelenésiikben az
Arculati Kézikonyv eldirasainak mindenben meg kell felelniiik.

Altalanos szabaly, hogy orszagosan szabvanyositott és eldallitott nyomtatvanyt kell hasznalni
minden olyan esetben, amikor az Intézmény munkdja nem teszi feltétleniil sziikségessé
helyileg tervezett és eldallitott nyomtatvany hasznalatat.

Ugyiratkezelés

Az ligyiratkezelés feladata az Intézmény miikddésével kapcsolatos ligyintézés biztositasa, az
ligyiratok iktatdsa, szétosztasa irattdrozasa és postazasa.

Az Intézmény ligyiratainak kezelésére és nyilvantartdsara az alabbi eldirasok az irdnyadok:

O a nyilvantartast gy kell vezetni, hogy abbdl haladéktalanul megéllapithatd legyen
minden tigyirat helye, ligyintézdje;

O az ugyiratok altaldban az illetékes osztalyvezetok utjan keriilnek tovabbitasra, és
atvételiiket a jogosult személy aldirasaval igazolja.

Az ligyiratok kezelésére vonatkozo eldirasokat az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza.
Belso szolgaltatasok igénylése

Az Intézmény kiilonbozé szolgaltatd részlegei altal mas szervezeti egységnek teljesitendd
szolgéltatasok igénylésére az erre rendszeresitett nyomtatvany felhasznalasaval a foigazgato,
a foigazgato-helyettesek, az osztalyvezetok jogosultak. Amennyiben a megjeldlteken kiviil
mas személyt jelolnek ki szolgéltatasok igénylésére, akkor a nevét a szolgaltatast teljesitd
részleggel és a pénziigyi-szamviteli osztalyvezetdvel (gazdasagi igazgatdval) feljegyzésben
kell kozolni.

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

A munkaidé napi nyilvantartdsat, a jelenléti iv vezetésével a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden kell biztositani. A vezetd a munkaidd beosztdsat, valamint a pihendidd
(szabadsag) igénybevételét maga allapitja meg.

A munkaid9 alatti eltdvozast az 6nallo szervezeti egység vezetdjének kell bejelenteni.

A szabadsag kiadasanak nyilvantartdsa a Gazdasagi Osztalyon torténik.
3.3. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai:

A magasabb vezetok utasitasaikat, a beosztottak jelentéseiket és eldterjesztéseiket altalaban a
kozbeiktatott vezetok utjan (szolgalati Uton) kozlik, illetve teszik meg. Kivételes, halasztast,
késedelmet nem tiir6 esetben a szolgalati it melldzhetd, de ilyen esetben a kiadott utasitasrol,
illetve megtett jelentésrdl, eldterjesztésrél irasbeli masolattal a kozvetlen vezetot
haladéktalanul tajékoztatni kell.

Nem koteles a kozalkalmazott teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa jogszabalyba
vagy munkaviszonyra vonatkozé szabalyba iitkozik.

Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet eld €s a kozalkalmazott ezzel szdmolhat, kételes erre
az utasitast add figyelmét felhivni. Utdbbi esetben az utasitds teljesitését azonban nem
tagadhatja meg. Sziikség esetén irasbeli feljegyzéssel élhet.
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A kozalkalmazott koteles megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtisa mas
személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné. Az
utasitas jogszerli megtagadasa nem menti fel a kdzalkalmazott az al6l, hogy munkavégzés
céljabol tovabbra is rendelkezésre alljon, és a jogszeri utasitasokat teljesitse.

Az Intézmény szervezeti egységei egységes szervezetet alkotnak. A szervezeti egységek
egymassal egyiittmiikodnek. Minden egyes ligy folyamatos intézéséért és az érdemi
intézkedést (allasfoglalast) tartalmazd végleges elintézéséért, az illetékes szervezeti egység
vezetdje a felelds.

3.4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa:

Kiadmanvyozasi jog:

A féigazgato kizarolagos jogkorébe tartoznak

a) a minisztereknek, allamtitkdroknak, orszdgos szervek és szervezetek vezetdinek, vezetd
koztisztviseloknek, valamint a tarsintézmények vezetdinek kozvetleniil cimzett iratok;

b) a Muzeum terveinek, koltségvetésének jovahagydsaval, modositdsdval kapcsolatos
tigyiratok, és a végrehajtasra vonatkozo koltségvetési beszamolo;

¢) a Muzeum egészének mikodésével, ellendrzésével kapcsolatos rendelkezések;

d) az Mlzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a feliigyeleti szerv jovahagyasaval
torténd kiadasa, modositasa;

e) a Kollektiv Szerzddés megkotése, modositasa; a Kozalkalmazotti Szabalyzat alairésa;

f) foigazgatoi utasitasok kiaddsa, a szervezeti egységek Ugyrendjének jovahagyasa, belsd
szabalyzatok hatdlyba Iéptetése vagy hatalyon kiviil helyezése;

g) a belso ellendrzés éves munkatervének jovahagyasa;

h) a jutalmazasi keret és a jutalmazas feltételének megallapitasa, dontés jutalmazasi kérdésben
az osztalyvezetdk javaslatainak figyelembe vételével,;

1) munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos iigyiratok;
J) kitlintetési javaslatok;

k) a kizarolag fOigazgatdéi hatdskorbe tartozd szerzddések (a gazdasagi igazgatd
ellenjegyzésével);

1) &llami és alapitvanyi palyazatok.
A foigazgato-helyettesek és a gazdasagi igazgato jogkorébe tartoznak

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

b) a hataskoriikbe utalt szakteriiletek vagy szervezeti egységek miitkodésével, ellendrzésével
kapcsolatos rendelkezések;

¢) az atruhazott hataskorbe tartoz6 munkaltatdi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos ligyiratok;
d) a kotelezettségvallalasokat szabalyoz6 foigazgatoi utasitas szerinti szerzodések;

e) mindazon ligyiratok, amelyek kiadmanyozasat szabalyzat, utasitas a hatadskoriikbe utalja.
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Az osztalyvezetok kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak

A feladatkoriikbe rendelt ligyekben mindazon az iratok, amelyek kiadmdnyozasa nem
fenntartott az el6z6 pontokban meghatarozott vezetk hataskorébe.

Kozalkalmazottak és adott feladatra szerzodéssel rendelkez6é munkatarsak jogkorébe
tartoznak
A munkatarsi szakmai konzultacié keretében keletkezo iratok kiadmanyozasa.

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités:

Az ezen gazdasagi cselekményekre vonatkozé részletes szabalyokat a 4/2006. sz. Féigazgatoi
Utasitassal kiadott ,,Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitési”
szabalyzat tartalmazza.

Bélyegzo hasznalata:

A bélyegz6 hasznalat rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Az Intézménynél haszndlatban 1év0 és a tartalékolt bélyegzokrdl a Foigazgatosag-helyettesi
Titkarsagon nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdket a munkaidd végeztével el kell zarni.
Megérzésiikért és hasznalatukért a bélyegzot atvevo kozalkalmazott felel.

4. Az Intézmény iranyitasanak eszkozei, szabalyai:

Utasitasi jogkor

Az egész Intézményre kiterjedd utasitast a fOigazgato, illetve gazdasigi kérdésekben a
gazdasagi igazgatd jogosult irasban kiadni.

A vezetd csak sajat hataskorben és a vele fliggelmi kapcsolatban 4116 beosztottja részére adhat
névre szo616 utasitast. A beosztottnak munkaval kapcsolatos utasitast a kozvetlen felettese,
kivételes estben a kozvetlen vezetd felettese is adhat, err6l azonban az érintett vezetot
haladéktalanul tdjékoztatni koteles (szolgalati 0t betartdsa), ennek azonban az utasitas
végrehajtasara nincs halaszto hatélya.

Az Intézmény tovabbi belsd szabalyzatainak felsoroldsat a jelen Szabalyzat 3. szamu
melléklete tartalmazza.

5. Az Intézmény képviselete:

Az Intézmény képviseletét a foigazgato latja el, aki ezen jogkorét az ligyek meghatarozott
csoportjaira nézve allando jelleggel, vagy egy meghatarozott iigyre nézve esetenként az
Intézmény mas alkalmazottjaira atruhazhatja.

A fdigazgatd 6nallo képviseleti jogosultsaggal rendelkezik.

A gazdasagi igazgat6 feladat- és hataskorében eljarva, illetve helyettesitési jogkdrében eljarva
onallo képviseleti jogosultsaggal rendelkezik.

Az altalanos foigazgato-helyettes feladat- €s hataskorében eljarva, illetve helyettesitési
jogkdrében eljarva 6nallo képviseleti jogosultsaggal rendelkezik.

A tudoményos féigazgato-helyettes feladat- €s hataskorében eljarva, illetve helyettesitési
jogkdrében eljarva 6nallo képviseleti jogosultsaggal rendelkezik.
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6. A Kozalkalmazotti Tanaccsal valé kapcsolattartas szabalyai:

A Kozalkalmazotti Tandcs az Intézmény kozalkalmazottainak részvételi jogait biztositd
testiilete, amelynek tevékenységére vonatkozo feltételeket a Kjt. és végrehajtasi szabalyai,
valamint Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A Kozalkalmazotti Tandcsot egylittdontési jog illeti meg a kollektiv szerzédésben
meghatarozott joléti célu pénzeszkozok felhasznélésa, illetve az ilyen jellegli intézmények ¢és
ingatlanok hasznositésa tekintetében.

Az Intézmény dontése eldtt a Kozalkalmazotti Tanaccsal véleményezteti:

(a) az Intézmény gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznaldsanak tervezetét,

(b) az Intézmény bels6 szabalyzatanak tervezetét,

(c) a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetét,

(d) a korengedményes nyugdijazas és a megvaltozott munkaképességli kozalkalmazottak
rehabilitaciojara vonatkozo elképzeléseket,

(e) a kozalkalmazottak képzésével dsszefiiggo terveket, valamint

(f) az Intézmény munkarendjének kialakitasat €s az éves szabadsagolasi tervet.

7. Kapcsolattartas kiilso szervezetekkel:

A kozvélemény tajékoztatasa, nyilatkozat adas

Az Intézmény tevékenységével kapcsolatos kommunikacids feladatok szervezése, a
kozvélemény tajékoztatdsa, a médiakapcsolatok eldkészitése, megszervezése és lebonyolitasa
elsddlegesen a Kommunikacios Osztaly feladat- és hataskorébe tartozik.

A kozvéleménynek barmely eszkozzel torténd tdjékoztatdsdhoz, az Intézmény
kozalkalmazottainak munkakoriikkel dsszefiiggésben adott sajtonyilatkozataihoz, a féigazgatd
elézetes hozzajaruldsa és engedélye sziikséges. A felhatalmazas nélkiili nyilatkozat adas
fegyelmi vétségnek mindsiil.

A fOigazgatd 4altalanos felhatalmazasa alapjan sajat szakteriiletét érintd ligyekben, vagy
kizarolag szakmai kérdésekben a vezetd beosztdsu kozalkalmazottak, a hirszolgalati
szerveknek eseti tajékoztatast adhatnak a fOigazgatd utdlagos tajékoztatdsa mellett,
haladéktalan beszamolasi kotelezettséggel. A tajékoztatas tartalmaért és szinvonaldért a
tajekoztatast ado személy a felelds.

Kapcsolattartas mas intézményekkel
A kapcsolattartds rendjében érvényesek a kiadmanyozassal kapcsolatos korlatozasok.

Az Intézmény képviseletét a foigazgatd latja el. A féigazgatd a képviseleti jogkorét részben
vagy egészében, vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, esetileg vagy visszavonasig
az Intézmény mas kozalkalmazottjara is atruhazhatja.

Az Intézmény képviseletében eljaré koteles a képviselet korében az Intézmény érdekeit
mindenkor szem el6tt tartani, az allami-, szolgalati- ¢és intézményi titkot megOrizni,
targyalasairol, az elért vagy varhatdé eredményrdl jelentést adni a hivatali Gt betartdsaval
megbizojanak.

A képviseleti joggal felruhazott személyek a képviseleti jogkdrben okozott erkdlcesi és anyagi
karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartoznak. Fegyelmi vétséget kovet el, és kartéritési
felel0sséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazast meghalado
korben képviseli az Intézményt.
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Publikaciok rendje

Foigazgatoi utasitas alapjan kozalkalmazotti jogviszonybol eredd munkakori kotelezettség
keretében késziilt tudoméanyos kutatdsi eredményeknek kozzétételére az Intézmény
kozalkalmazottja a foigazgatd engedélye alapjan jogosult. Egyebekben az alapitd okirat és a
szerz6i jogrol sz61o 1999. évi LXXVI. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A Szépmiivészeti Muzeum tevékenységével kapcsolatos konferencia-eléadast, ismertetot az
Intézmény kozalkalmazottja féigazgatdi engedély alapjan vallalhat.

8. Tovabbképzési és beiskolazasi terv

A kiilon jogszabalyban meghatdrozott tovabbképzési €s beiskolazési terveket a tudoméanyos
foigazgato-helyettes késziti eld azok lejartat megeldz6 3 honappal.

A tervezeteket legaldbb 15 napos véleményezési hataridével kell megkiildeni a
Kozalkalmazotti Tanacs, a szakszervezetek és valamennyi osztalyvezetd részére.

A véleményezési hataridd lejartat kovetd 15 napon beliil — indokolt esetben — egyeztetd iilés
tartasara kertilhet sor.

A tovabbképzési és beiskolazasi tervet a féigazgatd hagyja jova.

A tovabbképzési és beiskolazasi terv moddositdsara az el6z0 pontok rendelkezéseit kell
megfelelden alkalmazni.

A kulturdlis szakemberek tovabbképzésének kezdd ¢és befejezd idopontjara vonatkozéd
nyilvantartas vezetéséért a tudomanyos féigazgatd-helyettes a felelds.

VI.
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alairds napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti a 101/96-3 tligyiratszamu €s 1996. oktoberében kelt Szervezeti és Mukddési
Szabalyzat.

A Mellékletek modositasa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat nem érinti.

Budapest, 2008.

Mellékletek:
1. Szervezeti dbra

2. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje (Kivonat a Szépmiivészeti Muzeum FEUVE
Szabalyzatabol)
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Szervezeti felépités

FOIGAZGATO

P Biztonsagi vezetd

Rendészet,
teremOrok

Belsé ellendr

Fémérnoki Iroda

Kiallitas-szervezési
Osztaly

Jogi és Regisztracios
Osztaly

Informatikai Osztaly

Kommunikacios Osztaly

Egyiptomi Gytjtemény

Antik Gytijtemény

Régi Képtar

Gvliiteményi titkar

Muzeumpedagogiai Osztaly

Ko6zonségszolgalati Osztaly

43

. 7o

Régi Szobor Gytijt

Grafikai Gytjtemény

Tudomany-szervezési titkar

XIX. — XX. sz.-i GyUjtemény

Vasarely Muzeum

Kulturali
Kut:
Dokument3

Restaurat



2. szamu melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
(Kivonat a Szépmiivészeti Mizeum FEUVE Szabdlyzatabol)
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A SZABALYTALANSAG FOGALMA

Szabalytalansag valamely létez0 szabalytol vald eltérést jelent az allamhéztartas
miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, a
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, eléfordulhat.

A szabalytalansdgok fogalomkdre igen széles, a korrigalhatdé mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras
meginditasara okot ado cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag alapesetei lehetnek:
e aszandékosan okozott szabalytalansagok,

e a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helytelentil vezetett nyilvantartasbol szarmazo szabalytalansag).

A SZABALYTAANSAGOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ELJARASREND
KIALAKITASANAK ALTALANOS CELJA, HOGY:

e hozzdjaruljon a kiillonb6zd jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegésének, szabdlytalansdg kialakuldsanak megakadélyozasahoz
(megel6zés),

e keretet biztositson, hogy azok megsértése esetén a hibak, hidnyossagok, tévedések
korrigalasa, a felel0sség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansagok megel6zése

A szabdlytalansagok megeldzése els6sorban a szabalyozottsagon alapul. A
szabalyozottsag biztositdsa, a szabdlytalansdgok megakadalyozasa -elsddlegesen a
foigazgato feleldssége.

A fOigazgatd felelds a feladatai ellatasdhoz a vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban meghatdrozott kovetelményeknek megfeleld ellatdsaért, a gazdalkodasban
a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossdg kovetelményeinek érvényesitéséért, a
tervezési, beszamolési, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért ¢és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek
Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos
vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért ¢és hatékony
miikodtetéséert.

A foigazgatd az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a folyamatba épitett,
elézetes ¢€s utolagos vezetdi ellendrzésnek, valamint belsd ellendrzésnek a
mikddtetésérol.
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A szabalytalansdgok megeldzésével kapcsolatosan a féigazgatd gondoskodik arrél, hogy:

e ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

e a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérjék figyelemmel
a vezetok,

e szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A foigazgato felelossége €s feladata a szervezeti struktiraban meghatarozott szervezeti
egységek vezetdi hataskorének, felelosségének és beszdmoltathatosaganak
szabalyozottsagan keresztiil valésul meg. A munkavallalok konkrét feladatat, hataskorét,
feleldsségét, beszamoltathatosagat az tigyrendek és munkakori leirasok szabalyozzak, a
kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo kotelezettségeiket a jogszabalyoknak
megfelelden kell teljesiteniiik.

A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely munkatarsa észleli, koteles
¢értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

Ha a szervezeti egység vezetdje az adott iligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a felligyeleti szervet kell értesitenie.

Ha az elé6zdekben megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak
taldlja a szabalytalansagot, Ggy errdl értesiti a féigazgatot.

A foigazgatd gondoskodik a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt
esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

A fbigazgatd, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabdlytalansag
korrigélasara, megsziintetésére.

Amennyiben a bels6 ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfeleléen jar el. Az ellendrzott szervnek intézkedési tervet kell
kidolgoznia a bels6 ellendrzés megallapitasai alapjan, és az intézkedési tervet végre kell
hajtania.

A kiils6 ellenérzési szerv szabalytalansdgra vonatkoz6 megallapitisait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztdas vagy hianyossdg gyantja esetén az
ellendrzé szervezet a milkddését szabalyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el. A
szabalytalansdgra vonatkozo megallapitdsok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgoznia €s végrehajtania.
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A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A foigazgatod gondoskodik a sziikséges intézkedések végrehajtasarol.

Biintet6- vagy szabalysértési ligy gyanuja esetén a sziikséges intézkedések meghozatala a
hataskorrel €s illetékességgel rendelkezd szervek értesitését is jelenti annak érdekében,
hogy megalapozottsag esetén a megfeleld eljaras meginditasra kertiljon.

Egyéb esetben a foigazgatd vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara. A vizsgalat
lefolytatdsdra minimum harom tagl bizottsdgot lehet 1étrehozni, indokolt esetben kiilsd
szakértd igénybevételével. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is.
Erre tobbnyire akkor kertil sor, ha a szabdlytalansag megéllapitasat kdvetden a feleldsség
eldontéséhez ¢és a hasonld esetek megeldézése érdekében sziikséges intézkedések
meghatarozasdhoz nem elég a rendelkezésre allo informéacio.

A szabdlytalansdgok kezelése jelen altalanos elveket, kotelességeket tartalmazo
eljarasrendje mellett, az egyes szervezeti egységek vezetdi intézkednek a FEUVE
rendszerének az iigyrendekbe ¢és munkakori leirdsokba torténd beépitésérdl, a
nyilvantartasok vezetésérdl, a rendszer miikodtetésérol.

A beérkez6 szabalytalansadgok észlelésével és a kapcsolodo intézkedések koordinalasaval
kapcsolatos tevékenységet a szabalytalansagi felelos végzi.
Szabalytalansagi felelds: - Féigazgatd-helyettes

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa

e Az eclkiilonitett nyilvantartast a féigazgato6i titkarsagon végzik.

° Gondoskodnak:

- az iratanyagok naprakész és pontos vezetésérol,
- a kapcsolodo irdsos dokumentumok iktatésarol,
- a megtett intézkedések nyilvantartasarol,

- a hatarid6k betartasarol.

Jelentési kotelezettségek

e Az ellendrzési jelentések alapjan az ellendrzottnek intézkedési tervet kell készitenie
[193/2003.(X1.26.) Korm.r. 29. §].

o A fbigazgatd éves ellendrzési jelentésben ad szdmot a belsd ellendrzés altal tett
megallapitdsok és javaslatok hasznositdsarél, az intézkedési tervek
megvalositasarol, az ellendrzési megallapitasok és ajanlasok hasznosuldsanak
tapasztalatairdl, az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozd javaslatokrol
[193/2003.(X1.26.) korm.r. 31.§ (3) bek. b), ba), bb) pontok].
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