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I.

AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

1. Az Intézmény jogallasa:

Az Orszagos Szinhaztorténeti Muzeum és Intézet (a tovabbiakban: Intézmény) kincstari korbe
tartozo, teljes jogkorre rendelkezd Onalléan gazdalkodd kozponti koltségvetési szerv,
amelynek koltségvetését az oktatéasi és kulturalis miniszter (a tovabbiakban: miniszter) hagyja
jova. Az Intézmény alapitdja, irdnyitdja és feliigyeletei szerve az Oktatasi ¢s Kulturalis
Minisztérium (a tovabbiakban: OKM). Az Intézmény szakmai feliigyeletét gyakorld vezetdje
az OKM feliigyeleti, tulajdonosi, alapitéi jogok gyakorlasanak rendjérdl szolo szabalyzat (a
tovabbiakban: OKM Szabdlyzat) 1. szami mellékletében meghatarozott kulturalis
szakallamtitkar, aki az Intézménnyel kapcsolatos feladatokat a szakmai iranyitas, illetve a
feliigyelet szempontjabdl ellatja.

2. Az Intézmény alapadatai:

Hivatalos megnevezése: Orszdgos Szinhaztorténeti Muzeum és Intézet
angol nyelven: Hungarian Theatre Museum and Institute

német nyelven: Ungarisches Theatermuseum and Institut

orosz nyelven: BeHrepckuii My3eil © HHCTUTYT TeaTpaIbHOTO UCKYCCTBa
Roviditett elnevezése: OSZMI

Alapito okiratanak kelte, szama: 2008.04.17., iktatoszam: 9441/2008.
Székhelye: 1013 Budapest, Krisztina krt. 57.

Telephelye(k):
kozérdekll muzealis kiallitohelye:  Bajor Gizi Szinészmizeum

1124 Budapest, Stromfeld Aurél ut 16.
Postacim: 1013 Budapest, Krisztina krt. 57.

Szakmai besorolasa: orszagos gylijtokori szakmizeum és tudomanyos intézet
Adoszam: 15309381-2-41

Altalanos forgalmi adé alanyisaganak ténye: afakorbe tartozo

TB szam: 15309381

Kincstari el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szama:
Magyar Allamkincstar 10032000-01711569

Kozponti telefonszama: +36-1-375-1184
Kozponti faxszama: +36-1-375-1184/115



E-mail cime: oszmi@ella.hu

Internet cime: www.oszmi.hu



II.

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

1. Az intézmény allami feladatként ellitand6 alaptevékenységei, kiegészitd, kisegit
tevékenységeit meghatarozo torvények:

Alapit6 okirat

Gytjtokore kiterjed a magyar szinhaztorténet, valamint a jelenkor magyar szinhazmiivészet és
szinhazi kultura muzealis targyi, képi, irdsos és egyéb (hang-, film- , video- és digitalis anyag,
stb.) emlékeire.

Gytjtoteriilete az egész orszag, illetve a - nemzetkdzi egyezmények figyelembevételével -
kiilfoldi magyar szinhdztorténet, szinhdzmiivészet vonatkozasdban a vildg valamennyi
orszaga.

1997. évi CXL. tv. a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

2001. évi LXIV. tv. a kulturalis 6rokség védelmérdl,

2007. évi CVLI. tv. az allami vagyonrol,

1992. évi XXXIII. tv a kozalkalmazottakrol,

1992. évi XXXVIIL tv. az Allamhaztartasrol,

2003. évi XXIX. tv. a kozbeszerzésekrol,

1992. évi LXIII. tv. a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adattok
kozzétételérol,

2003. évi XXIV. tv. a kozpénzek felhaszndldsival, a koztulajdon hasznalatanak
nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és ellendrzésének bovitésével Osszefliggd
egyes torvények modositasarol,

2000. évi C. tv. a szamvitelrol,

2003. évi XCILI. tv. az ad6zés rendjérol,

1992. évi LXXIV. tv. az altalanos forgalmi adorol,

1995. évi CXVIL tv a személyi jovedelemadorol,

47/2001 (II1.27) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben folytathat6 kutatasrol,
217/1998 (X11.30.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol,

249/2000. (XII1.24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezeti €s beszdmolasi ¢€s
konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol,

193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol,
150/1992. (X1:20.) Korm. rendelet a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgyiijteményi
teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval dsszefiiggd egyes kérdések
rendezésérol,

233/2001 (XII.10.) Korm. rendelet a kozszolgalati jogviszonnyal 0Osszefliiggd
adatkezelésre €s a kdzszolgalati nyilvantartasra vonatkozo szabalyokrol,

168/2004. (V.25.) Korm. rendelet a kdzpontositott kzbeszerzési rendszerrdl, valamint
a kozponti beszerzd szervezet feladat és hataskorérdl,

194/2000. (XI.13.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrol



2. Az intézmény allami feladatként ellatando alaptevékenységei:

2.1. Konyvtari, levéltari tevékenység
2.2. Muzeumi tevékenység

3. Az intézmény allami feladatként ellatando, kiegészito, Kisegito tevékenységei:

3.1. Feladata a gytlijtokorébe tartozé kulturalis javak (targyi, képi, irasos, hang- és egyéb
forrdsanyag) ¢és az ehhez kapcsolodd kulturalis értékkel bird informéciok felkutatasa,
gyljtése, Orzése, szakszerli nyilvantartasa, kezelése, allagmegovésa és védelme; tovabba
tudomanyos feldolgozésa, a tudomanyos eredmények kozzététele.

3.2. Kulturélis szolgaltatdsaival, az allando ¢és idOszaki kiallitdsokkal, valamint a hozzajuk
kapcsolodd muzeumpedagdgiai tevékenységgel, csaladi- és kozosségi programokkal, szakmai
rendezvényekkel — a minél szélesebb korli hozzaférés érdekében - szolgalni a tarsadalom
miivel6dését és szorakozasat, segiteni az egész €leten at tartd tanulas folyamatat.

3.3. A gyljtokorét illetd, valamint a muzeologia teriiletén folytatott tudomanyos, modszertani
kutato- és publikdciés munka végzése, a kiilsé kutatok szakmai tamogatasa, kutatoszolgalat
miikddtetése; a kortars szinhazi torekvések megismertetése.

3.4. Részvétel a szinhaz-szakmai és a szakmuzeoldgus képzésben és tovabbképzésben.

3.5. A kortars magyar szinhazmiivészet egészének infrastrukturélis, szervezeti, gazdasagi,
személyi és mivészeti szemponti dokumentalasa és az adatvédelmi jogszabalyoknak
megfeleld modon torténd hozzaférhetové tétele.

3.6. Alaptevékenységéhez kapcsolodd informacios részlegek (szakkonyvtar, dokumentacio,
adatbank, archivum) munkdjat koordinalo, anyagukat a legkorszeriibb adathordozokon tarold,
integralt szakmai informacios bazis mikodtetése, €s ennek az agazati iranyitds, a szinhazi
szakma ¢s a kozonség igényeinek figyelembe vételével torténd hasznositasa.

3.7. Kapcsolattartds a hazai és a hataron tali magyar szinjatszassal, szakmai tdmogatas
nyujtasa a szinhazak munkajahoz.

3.8. Egylittmiikodés a hazai és kiilfoldi, ill. nemzetkozi szinhazi szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, alkotdkkal, a Magyar Tudoméanyos Akadémia Szinhdz-, Film- ¢és

Tanctudoméanyi Bizottsagaval, valamint az Nemzetkézi Szinhdzi Intézet Magyar

Ko6zpontjaval.

3.9.Jogszabalyok alapjdn — az intézmény gyijtékorébe tartozd kulturdlis javakkal
Osszefiiggésben — a kulturalis 6rokségvédelem hatdsagi feladataiban vald kézremiikodés: a
kulturdlis javak védetté nyilvanitasi eljarasai, valamint kulturdlis javak kiilfoldre torténd
kivitelének hatdsagi engedélyezési eljarasai soran szakvélemény adasa, a kulturdlis
orokségvédelem hatdsagi nyilvantartdsa szdmara adatszolgaltatas, és — Orokségvédelmi
hatosagi felkérésre — kozremiikodés a védetté nyilvanitott kulturalis javak ellendrzésében.

Az intézmény gylijtokorébe tartozo kulturdlis javak esetében — a jogszabalyok, ill. a
felligyeleti szerv felkérése alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagara tdmaszkodo
¢s annak eredményeit felhasznald — szakértoi tevékenység.

3.10. A Miniszter altal meghatarozott tovabbi feladatok.
4. Az intézmény alaptevékenységei a TEAOR szerinti megjeloléssel:

91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység
91.02 Muzeumi tevékenység



5. Az intézmény kiegészité, kisegito tevékenységei a TEAOR szerinti megjeloléssel:

47.61 Konyv-kiskereskedelem

47.62 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

47.65 Jaték-kiskereskedelem

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

47.99 Egyéb, nem bolti, piaci kiskereskedelem

55.20 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely szolgaltatas
55.90 Egyéb szallashely szolgaltatas

58.11 Konyvkiadas

58.14 Folyoirat, iddszaki kiadvany kiadésa

58.19 Kiadoi tevékenység

59.11 Film-, video-, televizidmiisor-gyartas

59.20 Hangfelvétel készitése, kiadasa

63.11 Adatfeldolgozés, web-hoszting szolgaltatés

63.99 M. n. s. egyéb informacios szolgaltatas

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
72.20 Tarsadalom tudomanyi, human kutatas, fejlesztés
74.90 M. n. s. egyéb szakmai, tudomanyos miiszaki tevékenység
77.40 Immaterialis javak kolcsonzése

82.19 Fénymasolés, egyéb irodai szolgaltatas

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
82.99 M. n. s. egyéb kiegészitd lizleti szolgaltatas

85.52 Kulturalis képzés

85.59 Méshova nem sorolt egyéb oktatas

93.29 M. n. s. egyéb szbrakoztatas, szabadidos tevékenység

6. Alapvet6 szakfeladata: 923 215 Muzeumi tevékenység
7. Szakagazati besorolasa: 910 200 Muzeumi tevékenység

8. Az alaptevékenységek forrasai:
kozponti koltségvetési tamogatés, tdimogatas értékill bevétel, sajat bevétel, atvett pénzeszkoz.
9. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége:

9.1. Az intézmény, - a mindenkori hatalyos alapitd okiratidban feltiintetett tevékenységi
kor(ok)ben a 2008. évi CV. tv. 7. § (1) bek. d) pontjaban foglaltak szerint - vallalkozasi
tevékenységet folytathat eszkozeinek, szabad kapacitdsainak hasznositasa érdekében sajat
koltségvetése tervezett Osszkiadasaihoz viszonyitott 30%-os mértékig, mely azonban nem
veszélyeztetheti az Intézmény alapvetd szakfeladatainak ellatasat.

9.2. Az Aht. 90. § (7) bek. alapjan a koltségvetési szerv alap-, kiegészitd, kisegité és
vallalkozasi tevékenységébdl szadrmazo bevételeit és kiadasait elkiilonitetten kell megtervezni
¢s elszamolni.

Az Amr. 69. § (1) bek. alapjan a koltségvetési szerv vallalkozasi tartalékot képez a
vallalkozasi tevékenységei egyiittes eredményének a koltségvetési szerv altal felhasznalhato



(befizetési kotelezettséggel csokkentett) részébdl, amely oOsszeg az Amr. 69. § (2)
bekezdésében meghatarozottak szerint hasznalhat6 fel.

10. A feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kore.

- miikodési engedéllyel rendelkezd fidkintézmények szama

- Osszlatogatoszam

- a gylijtemények szdma és nagysaga

- az éves gyarapodas nagysaga

- a raktéarak alapteriilete

- az ¢év soran hagyomanyos, papir alapu vagy elektronikus forméban

nyilvantartasba vett (leltarozott, képi abrazolassal ellatott leird-kartonnal,

mutatokartonnal rendelkezd) miitargyak szama

- az ¢év soran allagvédelmi kezelésben részestilt miitargyak szdma

- az év soran reviziozott, kdlcsonzott, mozgatott mitargyak szama

- a tudomanyosan mindsitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkezd
munkatarsak szdma

- az ¢év soran megjelent tudomdnyos ¢&s ismeretterjesztd kiadvanyok

szama(beleértve minden irdsos, képi vagy hangzd, hagyomdnyos vagy

elektronikus formdban tortént kozzétételt és a kiallitasi katalogusokat,

vezetOket itthon és kiilfoldon egyarant)

- az ¢év soran megszervezett konferencidk €s résztvevoik szama

- az intézményi feladatkdrben az alkalmazottak altal a koz-és felsdoktatasban

tartott tanitasi orak szama

- a kiils6 kutatok éves szama

- szakmai képzést, tovabbképzést az év soran eredményesen befejezok szama

- egylittmiikodési megallapodasban rogzitett nemzetkdzi partnerkapcsolatok

szama

- az éves nyitva tartas (napokban), illetve a napi nyitva tartas érakban

- az év soran rendezett allando, id6szaki és vandorkiallitasok szama

- az év soran rendezett allando, idészaki és vandorkiallitasok alapteriilete

- az év soran csak lizemeltetett allando, idoszakos és vandorkiallitdsok szama,

alapteriilete, tizemeltetési napok szama

- muzeumpedagogiai ¢és mas koézonségkapcsolati, mizeumi koézmiivelddési
programok, rendezvények éves szama és a résztvevok szdma

- az év soran megjelent plakatok, meghivok, kiallitasi leporellok, szordlapok,

targymasolatok ¢és ajandéktargyak, az intézményrdl szold kazettdk, CD-k,

DVD-k stb. szama

- média-megjelenések szama

I11.

AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKATARSAI

1. Vezetok
1.1. Az igazgato

1.1.1. A igazgato jogallasa:



1.1.1.1. Az Igazgatdé az Intézmény folyamatos, szakszerli, jogszerii és hatékony
miikddéséért, valamint az Alapité Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért
felelds egyszemélyi vezetd.

1.1.1.2. Az igazgatdo az Aht. 97.§-anak (1) bekezdése alapjan felelés a feladatai
ellatdisdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a koltségvetési
szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodési lehetdségek és a
kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett,
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért
¢s hatékony miikodéséért.

Az igazgatot a miniszter palydzat atjan, hatarozott idére bizza meg, vonja vissza a
megbizasat (sziikség esetén nevezi ki, illetve menti fel). A munkaltatéi jogokat a
miniszter gyakorolja felette.

A igazgato feladat- és hatdskore:

Koltségvetési szerv vezetojekent ellatando feladatai:

(a) Gondoskodik az Intézmény szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves
koltségvetésének, koltségvetési és feladat-, illetve munkatervi beszdmoldjanak
elkészitésérol, megvitatasarol, elfogadasarol, végrehajtasarol, ellendrzésérdl ¢€s
sziikség szerint modositasarol;

(b) Az Intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a miikodéséhez sziikséges
belsd személyi és infrastrukturalis feltételekrol;

(c) Képviseli az Intézményt kiilsd felekkel szemben, mas személyek részére
képviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban (a
tovabbiakban: SzZMSz) meghatarozottak szerint. A képviseleti jog eseti és allando
atruhdzasarol nyilvantartast koteles vezetni;

(d) A gazdasagi igazgato ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi ¢€s
utalvanyozasi jogot;

(e) Gondoskodik az OKM Szabdlyzatban meghatarozott, illetéleg jelen SzMSz
mellékletét képezd, szabalyzatok elkészitésérdl, megvitatasarol, elfogadasardl,
végrehajtasarol, ellendrzésérdl és sziikség szerint modositasarol;

(f) Felelés a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE), a
bels6 ellenorzés, valamint a kockazatkezelés rendszerének kialakitasaért,
mikodtetéséért és tovabbfejlesztéséért; utasitast ad az Intézmény teljes miikodését
vagy egyes teriileteit érintd rendszeres €és idOszaki ellendrzésre, a feltart hibak,
hianyossagok megsziintetésére.

(g) Koteles elkésziteni a Muzeum ellenérzési nyomvonaldt, valamint a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét.

(h) Felelés a szamviteli politika elkészitéséért, jovahagyasaért €s végrehajtasaért,
tovabba a szdmlarend Osszedllitasaért, folyamatos karbantartasaért, a naprakész
konyvvezetés helyességéért.

(1) Felel6s az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért.
(j) Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

Munkaiigyi és személyzeti feladatai:



(k) Kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti
egysége, vezetdje €s beosztott munkatérsa iranyaban;
(I) A jelen SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az Intézmény
kozalkalmazottai és megbizottai irdnyaban a munkaltatoéi, illetve megbizoi jogokat.
E jogok gyakorlasat — a kinevezés, felmentés, fegyelmi felelésségre vonas,
palyazatok kiirasa, kollektiv szerzddés megkotése kivételével — atruhdzhatja. Az
atruhazott munkaltatoi és megbizoi jogokat indokolt esetben — az érdekeltek
egyidejii értesitése mellett — magahoz vonhatja. Ennek keretében:
a) meghatdrozza a szervezeti egységek 1étszamat, miikodési feltételeit, a 1étszam-
¢s illetménygazdéalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi Osztonzés
feltételrendszerét; ebben a tevékenységben az illetékes forumokon konzultal;

b) az illetékes vezetokkel valdo konzultaci6 utan kinevezi, felmenti a
kozalkalmazottakat (kivéve a gazdasagi igazgatot), dont mindsitésiikrol,
besorolasukrol, dont a varakozasi id6 csokkentésérdl, jutalmazasrol stb.;

c) meginditja a fegyelmi eljarast, illetve ellatja a fegyelmi tandcs elndkének a Kjt-
ben rogzitett feladatait;

d) kiirja a Kjt. 23.§-a és a 150/1992. Korm. rendelet 7.§-a szerinti palyazatokat;
e) kiirja a Kjt. 20/A. §-a értelmében sziikséges palyazatokat;

f) kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, egyeztet és megkdti a
szakszervezettel/szakszervezetekkel, ill. nem reprezentativ érdekképviselet
esetén az Osszmunkatarsi FErtekezleten megjelentekkel megallapodottak
alapjan a Kollektiv Szerzddést ¢s annak modositasait, tovabba a mindenkori
koltségvetési torvény ismeretében a személyi juttatdsok vonatkozdsdban
bérmegallapodast kot;

(m)Gondoskodik az Intézmény kdzalkalmazottainak folyamatos tovabbképzésérol és
az ezzel Osszefliggd nyilvantartasrol a vonatkoz6 jogszabaly szerint;

Muzeologiai feladatai:

(n) Iranyitja, szervezi és ellendrzi az Intézmény muzeologiai tevékenységét, a
gyljtemények gyarapitasat, megovasat, feldolgozasat, a tudoményos és kiallitasi
tervek készitését, jovahagyja azokat, és felelos végrehajtasukért.

(o) Védetté nyilvanitasi és kiviteli ligyekben iranyitja az Intézmény alapitd okirataban
részletezett tevékenységét.

(p) Feliigyeli a jogszabalyok, illetve a feliigyeleti szerv felkérése alapjan végzett
szakértéi tevékenységet. Az Intézmény féfoglalkozasi  munkatdrsainak
publikécidival, illetve az Intézmény Orzésében 1évé miivek €s dokumentumok,
nyilvantartasok felhasznalasaval vagy publikalasaval kapcsolatban megadja a
sziikséges engedélyeket. Az Intézmény kiadvanyainak felelds kiaddja.

(q) Dont szerzeményezési ligyekben ¢és a letétek elfogaddsarol. Mitargyak
vasarlasakor, muzeumi targyak cseréjekor ¢€s hivatalos targyatvételkor
gondoskodik jelen szabalyzatban meghatarozott, ill. egyéb vonatkozo eldirdsok
betartatasarol.

(r) A hatélyos jogszabalyok eldirasait betartva engedélyezi a gylijteményekben 1évo
mitargyak kolcsonzését. Engedélyezi mas intézmények ¢és maganszemélyek
muzealis targyainak restauralasat.



(s) Meghatarozza az Intézmény kiallitasi és publikacios tevékenységét, tovabba a
dokumentéacios ¢és marketingfeladatok 6 kovetelményeit az Intézmény
célkitlizéseinek megfelelden.

Egyéb feladatai:

(t) Folyamatosan, illetdleg évente teljes korii tajékoztatast nyujt, és beszamol a
miniszternek és a szakallamtitkarnak az Intézmény miikodésérdl;

(u) Gondoskodik az Intézményt érintd jogszabalyi és minisztériumi rendelkezéseknek
az érdekeltekkel torténd megismertetésérol;

(v) A jelen SzMSz-ben rogzitett hataskoroket a igazgatd a jogszabalyok adta keretek
kozott barmikor magéhoz vonhatja;

(W)Az igazgato felelds az Intézményen beliilli munkavédelmi, tlzvédelmi, polgari
védelmi, katasztrofavédelmi eldirdsok betartasaért, az Intézmény vagyonanak
megbdvasaert;

(x) Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel, a tarsintézmények vezetdivel; az
Intézménnyel hivatalbdl kapcsolatba keriilé kiilfoldi személyekkel és cégekkel,
illetve az erre vonatkozé felhatalmazast az Intézmény alkalmazottainak megadja;
Kapcsolatot tart a hazai ¢és kiilfoldi muzeumokkal ¢és mas kulturalis
intézményekkel;

A miniszter, illetéleg a szakallamtitkdr az igazgatot, és altala az Intézményt az Alapitd
Okirattal 9sszhangban tovabbi feladatokkal bizhatja meg. Ellatja tovabba azon feladatokat,
amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

1.2. A gazdasagi igazgato:
1.2.1. A gazdasagi igazgato jogallasa:

1.2.1.1. A gazdasagi igazgato a mukodéssel Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok
tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese, feladatait a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett 1atja el.

1.2.1.2. A gazdasagi igazgat6 jogallasanak szabalyozasa az Intézmény Alapitd Okiratanak IV.
fejezetében leirtak szerint (kinevezés-felmentés, megbizas-megbizas visszavonasa,
munkaltatéi jogok):

A gazdasagi vezetét a miniszter - az igazgato javaslatara — palydzat utjan hatarozatlan idére
bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat. A tovabbi munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja felette.

1.2.2. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskore:

kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi osztalyt,

a szakmai szervezeti egység gazdasagi munkajahoz irdnymutatast ad, ellendrzi azt,
gazdasagi intézkedéseket, dontéseket hoz

felelds a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznéalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat
modositassal, az tlizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzéssal, a vagyon
hasznalataval, hasznositdsaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel ¢€és a beszamoléasi, valamint a FEUVE-i Kkotelezettséggel, az
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adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglaldo és a sajat szervezetére kiterjedd feladatok
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

szervezi az intézet gazdalkodasat, gazdasagi ligyvitelét és ellatasat,

feliigyeli az Intézet szakmai szervezeti egységeiben az azok rendelkezésére bocsatott
pénzeszkozokkel és vagyontargyakkal vald gazdalkodast, ahhoz irdnymutatast ad és
ellendrzi azt,

rendszeresen tdjékoztatja az Intézet vezetdjét, illetve vezetd testiiletét és érdekképviseleti
szerveit a koltségvetés teljesitésének allasarol, az Intézet gazdasagi helyzetérdl,

elkésziti az Intézet koltségvetési javaslatat, megszervezi a koltségvetés végrehajtasat,
el6terjeszti az éves koltségvetési beszamolot,

meghatarozza a beszamolas folyamatat, folyamatban résztvevok korét, feladatat, az
egylittmiikodés formait és bizonylatai, a beszamolok tipusait és megjelenési formait,
szabalyozza a szdmviteli rendszerhez kapcsolodo informacios rendszereket

figyelemmel kiséri az emberi erdforrdsokkal valé gazdalkodast, kezdeményezési,
véleményezési jogot gyakorol az igazgato részére palyazatokban valo részvételre
szakterliletén javaslatot tesz az igazgatd részére palyazatokban valo részvételre,
kozremiikddik a palyazatoknak a szakteriiletét érintd részei kidolgozasaban, ¢és
valamennyi palyazat esetében az ahhoz kapcsol6do pénziigyi feladatok ellatasat végzi, és
ilyen szempontbol az elnyert palyazatok ellendrzését végzi

elkésziti az igazgat6 altal kért szakmai hattéranyagokat

részt vesz, illetve képviseletrél gondoskodik az Intézet dontés elokészitd forumain
gyakorolja az ellenjegyzés jogkorét

az érvényes jogszabalyokkal 0sszhangban meghatarozza a Gazdasagi Osztaly szervezeti
felépitését, iligyrendjét amely részletesen tartalmazza a szervezet és a pénziigyi ¢és
gazdasagi feladatok ellatasaért felelds személyek altal ellatando feladatok, a vezetdk és
mas dolgozok feladat és hataskorét

belsd pénziigyi ellendrzési rendszerre vonatkoz6 szabalyoknak megfeleléen gyakorolja a
vezetdi ellendrzést, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a gazdalkodasi folyamatokba épitett
ellendrzést

kapcsolatot tart a feliigyeleti szervvel, valamint a tarsintézményekkel

gondoskodik a kdzpénzek felhaszndlasaval, a kdztulajdon hasznélatdnak nyilvadnossagaval
atlathatobba tételével ¢és ellendrzésének bovitésével Osszefliggd egyes torvények
modositasarol szold 2003. évi XXIV. térvénybdl (a tovabbiakban: Uvegzseb torvény)
adodo feladatok ellatasarol

kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik a Gazdasagi Osztaly valamennyi szervezi egysége,
beosztott munkatdrsa irdnyaban, meghatarozza a helyettesités rend;jét

ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgaté megbizza

évente koteles a belsd kontroll rendszerek témakorben a pénziigyminiszter altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt koteles minden €év december 31-ig
igazolni.

A gazdasagi vezetd feleldssége nem érinti az intézmény vezetdjének €s az egyes ligyekért felelds
dolgozok feleldsségét.

crer

Kozvetlen iranyitasa alé tartozd szervezet a gazdasagi osztaly, mely a kovetkezo feladatokat latja

pénziigy és szamvitel
bér és munkatigy
hazipénztar
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e informatika
o ¢pliletiizemeltetés

1.3. Az igazgatohelyettes
1.3.1. A igazgatohelyettes jogallasa:

Az igazgatohelyettest az igazgatd palydzat Gtjan, hatdrozatlan idére bizza meg, vonja
vissza a megbizasat (sziikség esetén nevezi ki, illetve menti fel). A munkaltatoi
jogokat az igazgat6 gyakorolja felette.

1.3.2. A igazgatohelyettes feladat- és hatdaskore:

(y) Az igazgatohelyettes feladata, hogy az igazgatd felel6sségi korébe tartozo
valamennyi kérdésben — kivéve a gazdasagi-pénziigyi, munkaiigyi és tizemeltetési
kérdéseket — eljarjon;

(z) az igazgato akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes feleldsséggel dontson;

(aa)  bekapcsolodjon az intézmény szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves
koltségvetésének, koltségvetési és feladat-, illetve munkatervi beszdmolojanak
elkészitésbe, részt vesz annak megvitatdsaban, elfogadasaban, végrehajtasaban,
ellendrzésében;

(bb) az igazgatd akadalyoztatasa vagy tartdés tavolléte esetén képviselje az
intézményt kiils6 felekkel szemben;

(cc) folyamatosan ellendrizze az Intézmény valamennyi szervezeti egységének,
vezetdjének és beosztott munkatarsainak munkajat;

(dd) feliigyeli és ellendrzi az intézmény muzeoldgiai tevékenységét, a
gyljtemények gyarapitdsat, megdvasat, feldolgozasat, a tudomanyos és kiallitasi
tervek készitését;

1.4. Az osztalyvezeto

A vonatkozo6 jogszabalyok és az intézeti szabalyzatok alapjan vezeti a rabizott osztalyt. Az
igazgato altal atruhdzott munkatigyi feladatokat elvégzi. Osztalyanak megfelelden részt vesz
az intézeti munkaterv kidolgozasaban és megvaldsitasaban, valamint a szakmai beszamolok
elkészitésében. Szervezi osztalya alabbi muzeumi tevékenységeit: gyarapitds, nyilvantartas,
tudomanyos feldolgozas, allomanyvédelem, kiallitdas, kolcsonzés, letéti tevékenység,
muzeumpedagogia, adattarozas. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, részt vesz a szakmai
konferencidkon, eseményeken, képviseli intézményét kiils6 eseményeken. A vonatkozd
jogszabalyoknak megfeleléen szervezi az oOrokségvédelemmel kapcsolatos intézeti
tevékenységeket.

Az osztaly €lén az osztalyvezetd all, akit az igazgatd, palydzat utjan, hatarozatlan idore biz
meg, illetve vonja vissza megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

1.5. A helyettesités rendje:

Gazdasagi, pénziigyi munkatigyi valamint lizemeltetési kérdésekben az igazgato helyettese a
gazdasagi igazgato.

A gazdasagi igazgatd a miikodéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében
az Igazgato helyettese, feladatait az Igazgatd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése mellett latja
el.
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Az igazgatohelyettes feladata, hogy az igazgatd felelosségi korébe tartozd valamennyi
kérdésben — kivéve a gazdasdgi-pénziigyi, munkaiigyi ¢és lizemeltetési kérdéseket — eljarjon,
az igazgatd akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén teljes felel6sséggel dontson.

Az osztalyvezetok felelosségi korébe tartozd valamennyi kérdésben azok tartos
akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén az igazgatOhelyettes vagy az altala erre a célra kijelolt
személy teljes felelosséggel dont és jar el.

1.6. Az intézmény vezetéi munkakdrei, azaz az igazgatdi, az igazgatohelyettesi valamint a
gazdasagi igazgatéi munkakorok a 2007. évi CLIL tv. 2. és 3. § valamint ezen torvény
végrehajtasarol szoldo 4/2008. (OK.18.) OKM utasitds alapjan vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jarnak.

2. Beosztott munkatarsak

Az intézmény alkalmazottai a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény,
valamint a torvény végrehajtasardl szolo 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet hatalya alé
tartoz6 kozalkalmazottak, akik felett a munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja
gyakorolja a jogszabalyok ¢€s a jelen Alapitd Okirat rendelkezéseinek figyelembevételével.

IV.

AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. Az Intézmény felépitésének szervezeti abrajat a jelen SzMSz 1. szam melléklete
tartalmazza.

1.1. Igazgatosag

Feladata:
- az igazgatd ¢és helyettesei feladatkorébe tartozd igazgatasi, adminisztracios munkak
végzése, folyamatos egylittmikodés a fenntartoval, munkatervek és beszamolok
elkészitése, az irattar kezelése,
- a folyamatosan jelentkezd személyzeti teendok elOkészitése, a belsd szabalyzatok
elkészitése, kiadas utani nyilvantartasa,
- a palyazatok bonyolitdsa, a szerzddések elkészitése, az intézmény jogi képviselete
(szlikség szerint kiilsé megbizéssal)
- a kiilsé partnerekkel valdé kapcsolatfelvétel, egylittmiikodés, kozds események
szervezeése,
- PR, kozonségszervezdi feladatok ellatdsa, média- és sajtokapcsolatok feliigyelete,
kézben tartasa,
- a kiilfoldi kapcsolatok épitése,
~ abelsd ellendrzés megszervezése ¢s mitkddtetése,
~ Az Amr. 157/A. § szerinti kozérdekii adatok megismerésének elSsegitése, a

kozérdekli adatok kezelése és kozzététele.

Az igazgatosagon beliil miikodik:
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1.1.1. Igazgatoi titkarsag

1.1.1.1 Kulturalis szervezé (titkarsagvezeto)
- Az intézet szakmai és adminisztrativ igyeinek bonyolitisa, figyelemmel kisérése,
feliigyelete.
- A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete.
- Kapcsolattartas a fenntartoval €s a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.
- Palyazatok koordinalasa.
- Kulturalis szakemberek kotelezd tovabbképzésnek feliigyelete, adminisztrativ
iranyitasa.
- Szakmai rendezvények koordinalasa.

1.1.1.2. Belso ellenér (megbizasi szerzédéssel)
Az Intézet belso ellendrzési rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az igazgato felelds.
A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adod és tanacsadod tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikddését fejlessze, és eredményességét
novelje.
A Dbels6 ellendrzés az ellenérzott szervezetet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel ¢és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
kockézatkezelési és irdnyitasi eljarasainak hatékonysagat.
Az intézet belso ellendrzési tevékenységét hatarozott idejii szerzodéssel olyan cég latja el, ami
a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold 193/2003(XI1.26.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Ber.) 2. § n) pontja alapjan elvégzi a belsd ellenérzési vezetd feladatait.
A bels6 ellenér az ellendrzési tevékenységen kiviill mas tevékenység végrehajtdsaba nem
vonhato be. A belsé ellendr tevékenységét az Intézet igazgatdjanak kozvetleniil alarendelve
végzi. Az igazgatd koteles biztositani a belsé ellenér funkciondlis fiiggetlenségét. A belsd
ellendri tevékenységre vonatkozo altalanos ¢és szakmai kovetelményeket, valamint az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat a Ber. 11. § és 15. § tartalmazzak.
A belso ellendrzés feladat és hataskore
= a belso ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg az igazgato részére a
jogszabalyoknak ¢és a belsd szabalyzatoknak val6é megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot ¢és eredményességet vizsgdlva. A belsd ellendrre
vonatkoz6 részletes szabalyokat a Belso ellenérzési kézikonyv hatarozza meg
= vizsgalja és értékeli a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét
= vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat
¢€s gyarapitasat, valamint az elszamoldsok, beszamolok megbizhatdsagat
= a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat ¢s ajanldsokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit az igazgatd szamara a koltségvetési szerv miikodése
eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos
vezetdi ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében
= ajanlasokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése kikiiszobolése érdekében
= nyomon koveti az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket
= elkésziti a belso ellendrzési kézikonyvet
= Osszedllitja a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket,
az igazgatd jovahagyasa utdn a terveket végrehajtja, valamint azok megvaldsitasat
nyomon koveti
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= az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szervezeti
egység szamara megkiildi

= clkésziti az Intézet éves ellendrzési jelentését, illetve az Osszefoglald ellendrzési
jelentést

= gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol

= tajekoztatja az igazgatot az éves ellendrzési terv megvalositdsarol, és az attol vald
eltérésekrodl

= azigazgato tajékoztatasa alapjan nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtasat

= megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az igazgatonak, amelynek
elmulasztasaért, vagy késedelmes teljesitésért a szerzddés azonnali megsziintetését
vonja maga utan

= amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, vagy szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja meril fel, az igazgatot, illetve az igazgatd érintettsége esetén a minisztert
haladéktalanul tajékoztatja

= gondoskodik arr6l, hogy a belsd ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra
keriiljenek a belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok és
érvényesiiljenek a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok

= a belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- ¢&s
teljesitmény ellendrzést, tovabba informatikai rendszerellenérzést koteles elvégezni

= a belsO ellendr stratégiai tervet készit, amely — Osszhangban az Intézethossza tava
céljaival — meghatarozza a belsd ellendrzésre vonatkoz6 stratégiai fejlesztéseket

= Osszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel Osszedllitja a targyévet kovetd évre
vonatkozo éves ellendrzési tervet. Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzés
alapjan felallitott prioritasokon, a stratégiai terv célkitlizésein, valamint a belsé
ellendrzés rendelkezésre allo eréforrasokon kell alapulnia. Az éves ellendrzési tervet
ugy kell Osszedllitani, hogy sziikség esetén az abban nem szerepeld soron kiviili
ellendrzési feladatok is végrehajthatoak legyenek. Az éves ellendrzési tervet a belsd
ellendr az igazgat6 egyetértésével mddosithatja.

= azigazgato javaslatara soron kiviili ellenérzéseket végez

1.1.2. Kapcsolati referatira

1.1.2.1. Kulturalis szervezo (Belfoldi kapcsolatok)
- Kapcsolatteremtés €s €16 kapcsolattartas az Orszadgos Szinhaztorténeti Mizeum ¢és
Intézettel szerz6désben allo szinhdzakkal, tovabba 1) kapcsolatok kiépitése.
- Mindennek nyoméan bekapcsolodas az Evkonyv szerkesztésébe, el6készité
folyamataiba.
- Egylittmikodés, javaslattétel az OSZMI arculatanak kialakitasdban, sajto-, média
kapcsolatok megteremtésében, apolasaban.
— Meghivok, programajanlok szerkesztése, dsszeallitasa, nyomdai kapcsolattartas.
- Evfordulok, emlékévek, Gn. ,jeles napok” nyomon kovetése, éves eseménynaptar
Osszeallitasanak kezdeményezése, programokat illetd javaslattétel, egyes események
koordinalasa, szervezése.
- Bekapcsolodas a  palyazatok figyelésébe ¢és egyes palyazatok irasanak

elokészitésébe.

- Az OSZMI honlapjainak frissitése, naprakésszé tétele, folyamatos feltoltése.
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1.1.2.2. Kulturilis szervezé (Kiilfoldi kapcsolatok)
- Kapcsolatteremtés ¢és ¢€l6 kapcsolattartds a kiilfoldi szinhazi intézetekkel,
muzeumokkal és konyvtarakkal, valamint kiilfoldi kulturalis intézetekkel, szinhazi
fesztivalok szervezdivel és lebonyolitoival.
- Mindennek nyomén bekapcsolodas az Evkonyv szerkesztésébe, el6készitd
folyamataiba (kiilfoldi vendégjatékok és fesztivalok).
- Javaslattétel szakmai programokra, egyes események koordinalasa, szervezése.

Bekapcsolodas a  palydzatok figyelésébe ¢és egyes palydzatok irdsdnak
elokészitésébe.

Lektori jelentések készitése: magyarorszagi eldadasok kiilfoldi fogadtatasanak,
sajtovisszhangjanak gytjtése és feldolgozasa.

Részvétel az intézmény angol nyelvii honlapjanak valamint kiadvéanyainak,
propaganda anyagainak eldkészitésére és napra késszé tételére.

1.1.3. Tudomanyos titkarsag

1.1.3.1. Tudomanyos titkar
- tudomanyos tevékenységek 6sszefogasa, koordinalasa,
- a tudomanyos palyazatok figyelemmel kisérése és a palyazatok osszeéllitasa,
- szakmai rendezvények (konferencidk, szakmai beszélgetések stb.) szervezése,
- kiallitasok szerkesztése, szervezése,
- tarsintézmények szakmai rendezvényeinek (konferencidk, fesztivalok) figyelemmel
kisérése, az azokon val6 részvétel megszervezése,
- kiilfoldi és magyar, kortars szinhazelméleti €s torténeti tendenciak figyelemmel kisérése,
— kiadoi tevékenység szervezése
- tudomanyos fokozattal rendelkezik
- a vezetdi értekezleten valo aktiv részvétel
- az intézmény képviselete tudomanyos talalkozokon, szimpdziumokon

1.1.3.2. Tudomanyos kutato
- tudomanyos tevékenységekkel jaro feladatok végrehajtasa
- a tudoményos palyazatok figyelemmel kisérése,
- szakmai rendezvények (konferencidk, szakmai beszélgetések stb.) szervezése, helyszini
lebonyolitasa
- kiallitasok szervezése, és helyszini lebonyolitasa
- tarsintézmények szakmai rendezvényeinek (konferencidk, fesztivalok) figyelemmel
kisérése, az azokon valo részvétel
- kiilfoldi és magyar, kortars szinhazelméleti €s torténeti tendenciak figyelemmel kisérése,
- tarlatvezetés és programszervezés a Bajor Gizi Szinészmuzeumban.
- kapcsolattartas a kiadokkal

1.2. Gazdasagi Igazgatosag

Az intézmény egyetlen gazdasagi szervezettel rendelkezik, élén a (1.2.1.) Gazdasagi
Igazgatéval.

A Gazdasagi Osztaly az Intézet azon szervezete, amelynek feladata, hogy megoldja az Intézet
tervezéssel, eldiranyzat felhasznalassal, a hataskorébe tartozé eldiranyzat modositassal, az
iizemeltetéssel, a fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaerd gazdalkodassal, a készpénzgazdalkodassal, a konyvvezetéssel és
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a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos dsszefoglalo és sajat
szervezetére kiterjedd feladatokat.

A Gazdasagi Igazgato tigyrendet készit, amely részletesen tartalmazza a szervezet feladatait, a
pénziigyi-gazdasagi, lizemeltetési feladatok ellatasaért felelds vezetdk feladat és hataskorét,
valamint a beosztott munkatarsak altal ellatando6 feladatokat.

1.2.2. A Gazdasagi osztaly az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:
o gazdasagi iroda
e ¢pililetiizemeltetés

1.2.2.1. Gazdasagi Iroda

Feladatai:

o cllatja a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal, a
vagyon kezelésével, a munkaerd gazdalkodassal, a beszamolassal, a konyvvezetéssel,
az eldirt adatszolgaltatassal és a folyamatba épitett, elézetes €és utdlagos vezetoi
ellendérzés mitkodtetésével kapesolatos feladatokat

o kialakitja, és folyamatosan ellatja az Intézet konyvviteli és elszamolasi, vagyon
nyilvantartasi rendszerét

o cllatja, az Intézet altal elnyert palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat

o gondoskodik a kiilon forrasbol szarmazo pénzeszkozok elkiilonitett nyilvantartasdnak
kialakitasarol, elszamolasarol

e kozremiikodik az Intézet atmenetileg szabad kapacitasa (szellemi, targyi)
hasznositasanak eldsegitésében

o folyamatos kapcsolatot tart az Oktatasi és Kulturalis Minisztériummal, a Magyar
Allamkincstarral, a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt-vel és egyéb hatosaggal

Az Orszéagos Szinhaztorténeti Muzeum ¢€s Intézet elézetes koltségvetési javaslatat az Oktatési
¢s Kulturalis Minisztérium Koltségvetési Foosztalya altal meghatarozott hataridére €s
tartalommal késziti el.

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht, valamint a
Kormanyrendelet, tovabba a feliigyeleti szerv altal kiadott tervezési utasitast, iranyelvet.

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat a gazdasagi igazgato késziti el, és gondoskodik
a szervezeti egységek (osztalyok) tervezési feladatainak koordinalasarol, egyiittmikodésérol.
Felelds: gazdasagi igazgato

A kiadasi eldiranyzatok mellett koriiltekintden szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény feladataival kapcsolatosak €és jogszabalyon szerzodésen,
megallapodason alapulnak, tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak, eseti jelleggel
vagy egyébként varhatdak, az eszkdzok hasznositasaval fiiggnek 6ssze.

Az Orszagos Szinhaztorténeti Muzeum ¢€s Intézet az éves elemi koltségvetés dsszeallitdsakor
a felligyeleti szerv altal meghatarozott eldirasokat, a 1étszam és bérigényeket, a beruhazasi és
felyjitasi igényeket, a miikodési kiadasok tervezésénél az el6z0 évi felhasznalasokat, a
targyévet érintd varhat6 arvaltozasokat, a tervezett szakmai kiadasokat, a varhato bevételek
esetében a szerzddésen alapuld bevételek korét és nagysagrendjét veszi figyelembe.

A tervezésben, és a végleges koltségvetés elfogadasaban résztvevd munkatarsak az intézmény
igazgatdja, igazgatohelyettese, osztalyvezetok véleményezési és javaslattételi jogosultsaggal.
A Szabo Kozkonyveld Iroda Kft a részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazo
alapokmanyt az elemi koltségvetés alapjan a Pénziigyminisztérium altal az adott évre kiadott
tajékoztatojaban meghatarozott ,,A” Intézményi koltségvetés megnevezésti nyomtatvany-
garnitura felhasznéalasaval késziti el.
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A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi eldiranyzatok 6
Osszege egymassal megegyezzen.

Az elkészitett koltségvetést a felligyeleti szerv altal megadott hataridére tovabbitani kell az
Oktatasi és Kulturalis Minisztérium Koltségvetési Fosztalya részére.

A végleges koltségvetés Osszeallitasaért €s a feliigyeleti szerv részére torténd megkiildéséért
az igazgatd ¢s a gazdasagi igazgatd felelds.

JON4

1.2.2.1.1. Gazdasagi, miiszaki, igazgatasi ligyintézo

kimend és bejovo szamlak rogzitése a pénziigyi és informacids rendszerben,
atutalasok készitése,

kincstari kivonat egyeztetése a pénziigyi rendszer adataival,

koézponti beruhdzasok nyilvantartdsa, atutalas elkészitése, keret figyelés

atvett pénzeszk0zok nyilvantartasa, pénziigyi elszdmolasok hataridore vald
elkészitése, jegyzokonyvek készitése,

felyjitasokkal kapcsolatos adminisztrativ és pénziigyi teendok ellatasa,
bizomanyos konyvek nyilvantartdsa, bizoméanyosi elszamolasok készitése,
vev0 nyilvantartdsa naprakész vezetése, kinnlevéségek behajtasanak
kezdeményezése, koordinalasa,

munkabér kifizetéssel kapcsolatos teenddk ellatasa,

adatszolgaltatis a Magyar Allamkincstar Eszak-magyarorszagi Regionalis
Igazgatosaga felé, egyeztetések lebonyolitésa,

adatszolgaltatads a nem rendszeres és valtozobér feladasokhoz,

pénztarosi teenddk ellatdsa a pénztaros tavolléte esetén,

adatszolgaltatas a vezetdi dontése elokészitéshez,

érvényesitési feladatok ellatasa a pénztari utalvany rendeletek esetén.

torvényi, jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése, szabalyzatok aktualizalasa
részvétel a koltségvetés és beszamolod elkészitésében

riportok készitése, adatszolgaltatas a feliigyeleti szervek és a felsé vezetés felé
dontés elokészités

cash flow készités

év végi zarasi folyamatok feliigyelete

terv €s tény adatok, eldiranyzatok nyomon kovetése, modositasa

az adatszolgaltatasokbol a nettd finanszirozasi feladatok és az ado és jarulék
bevallasi kotelezettség teljesitése

be és kilépd dolgozdk nyilvantartasa, a sziikséges adminisztrativ teenddk
ellatasa

IMI rendszerben a nem rendszeres €s valtozo bér feladasok elkészitése

e-adat rendszerben az adatok kiildése és fogadasa ( netto finanszirozas, tartozas
allomany jelentés, IMI)

hazipénztari teendok ellatéasa,

elszamolasi eldlegek nyilvantartasa és elszamolasa,

a kifizetések szamitogépes feldolgozasa a pénziigyi €s informacios rendszerben,
Bajor Gizi Szinészmuzeum pénztaranak elszamoltatésa,

havi-, negyed-, és éves statisztikai jelentések készitése,

a munkaltatoi lakasépitési kdlcsonnel kapcsolatos teenddk ellatasa,
szerzOdések naprakész nyilvantartasa, figyelemmel kisérése,

dolgozoi befizetések nyilvantartasa,

targyi eszkdzok nyilvantartasa,

fizetési eldlegek analitikus nyilvantartasa, egyeztetése a konyveléssel,

gyes, gyed, fizetés nélkiili szabadsagok nyilvantartasa,
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- adatszolgaltatas a nem rendszeres €s valtozobér feladasokhoz,

- atvett pénzeszkozok nyilvantartdsdhoz adatszolgaltatés,

- adatszolgaltatas a vezet6i dontés elokészitéshez,

- érvényesitési feladatok ellatasa banki utalvanyrendeletek esetén.

1.2.2.2. Epiiletiizemeltetés

Feladatai:

biztositja az intézménylizemeltetéssel, a miiszaki és gondnoki teenddkkel kapcsolatos
feladatokat

biztositja az épiiletek, berendezések tizemképes allapotat, folyamatos karbantartasat,
tisztan tartasat, gondoskodik a miiszaki berendezések feliilvizsgalatarol

iizemelteti és karbantartja a miiszaki eszkozoket, berendezéseket

ellatja az épliletgépészeti-, kozmii-, és energiarendszerek miiszaki allapotanak, a
takarékos, szabalyos ilizemi feltételek meglétének, tovabba a munka-¢és tlizbiztonsagi,
kornyezetvédelmi eléirdsok betartasanak ellendrzését

Osszedllitja az intézményvezetéssel tortént eldzetes egyeztetés alapjan a miszaki,
gondnoksagi teriilet éves munkatervét, beruhazasi, feltjitasi, karbantartasi terveit,
(kiils6 szakértd igénybevételével)

feladata az épiiletek személyi és vagyonbiztonsaganak folyamatos ellendrzése,
sziikség esetén feliilvizsgalata

1.2.2.2.1. Informatikus

- szoftverek telepitése, konfiguralasa,

- hardverek lizembe helyezése,

- rendszerfejlesztések kezdeményezése,

- beszerzések szakmai elokészitésében valo részvétel,

- virusvédelem kiépitése és biztositasa,

- naprakész nyilvantartds vezetése az intézmény gépeirdl és szoftvereirdl, ezekrol
belso és kiilso igény esetén statisztikak dsszeallitasa,

- kapcsolattartas a szervizekkel ¢és a kiils6 cégekkel,

- a két épiilet informatikai rendszere zavartalan miikodésének biztositasa,

— az intézményi szamitogépek és a halozati szoftverek (pl. adatbazisok) belsd és
kiils6 mitkodéséhez sziikséges szerveroldali feltételek biztositasa (rendszergazdai
tevékenységek ellatasa).

1.2.2.2.2. Miiszaki, fenntartasi, iizemviteli alkalmazott (gondnok)

- épiiletiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az utcafront és a 1épcsOhaz tisztan tartasa,

- a kert gondozésa rendben tartasa,

- biztonsagtechnikai feliigyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- anyag- ¢s arubeszerzes,

- kis javitasi és karbantartasi feladatok ellatasa,

- véllalkozok munkavégzéséhez a koriilmények biztositasa,

- kiadvany raktarozas és nyilvantartas,

- a biztonsagos lizemmenet biztositdsa az intézmény teriiletén.
az intézmény épiileteinek napi és nagy takaritasa, tisztantartasa
textilidk tisztittatasa

a tisztitoszer igény felmérése ¢és jelentése
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- a kiallitéhelyen, nyitvatartasi id6 alatt, latogatok jelenléte esetén a kiallitott
targyak Orzése, az esetleges rongalasok, lopasok megakadalyozésa

- a latogatok rendellenes magatartasa esetén felhivja figyelmiiket a kialitasok
latogatasi rendjére

- tajékoztatja a latogatokat a Mizeum kiallitasairol

- igyel a rendre és tisztasagra, sziikség esetén felhivja a latogatok figyelmét ezekre.

- a latogatok figyelmének felhivasa az épiilet balest veszélyes teriileteire

- a tlizriad6 tervben meghatarozott feladatok ellatasa

- a feliigyelete aléd tartozo kiallitd helyiségekben legalabb oranként kiilon szemle
korutat tesz.

- a muzeum zarasakor ismételten teljes korii szemlét tart a feliigyelete ald tartozo
kiallito helyiségekben.

- jegy ¢és kiadvany értékesités, melyrél nyugtat, vagy készpénzfizetési szamlat allit
ki

- tajékoztatja az érdeklédoket a Muzeum kiallitdsi rendjérdl, és a Muzeum
kiallitasair6l nyilvantartast vezet a muzeumi statisztika elkészitéséhez

- havonta elszamol a bevételeivel az Intézet pénztaraban

- a tlizriad6 tervben meghatarozott feladatok ellatasa

1.2.2.2.4. Ugyviteli alkalmazott
- napi rendszerességgel ellatja a postai feladatokat
- a kimend és bejovo kiilldemények kézbesitése
- a kincstari teendok ellatasa

A gazdasagi igazgatdsagot a gazdasagi igazgatd vezeti, és a munkaltatoi jogokat az igazgato
egyetértésével gyakorolja.

1.3. Muzeumi osztaly

Feladatai:

- A magyarorszagi ¢és hatarokon tuli magyar szinhdztorténet kutatdsa, emlékeinek

gyljtése, tanulméanyozéasa, feldolgozasa €és bemutatdsa, valamint az erre vonatkozo

kutatéi munka segitése.

- Tevékenysége kiterjed a magyar kultartérténet szinhdzakkal, dramai miifajokkal, a

szinhazmiikodési kérdésekkel, szinészek és szinhazi szakemberek képzésével, életével

kapcsolatos teriiletekre.

- Kiallitdsaihoz, programjaihoz, gylijteményeihez kapcsoléddéan muzeumpedagogiai

tevékenységeket végez.

- Az egyes gylijtemények munkdjat az igazgato altal hatarozatlan iddre kinevezett
osztalyvezet0 iranyitja. Az egyes gyljtemények gyarapitasaért, leltdrozasi rendjéért a
gyljteménykezeldk felelosek. A gytijtemények anyagéardl a hagyomanyos leird- és
mutatokartonokon, valamint az informatikai rendszer részét képez6 adatbazisok
segitségével lehet tdjékozodni.

1.3.1. Osztalyvezet6
- A vonatkoz6 jogszabalyok és az intézeti szabalyzatok alapjan vezeti a rabizott
osztalyt. Az igazgatd altal atruhazott munkailigyi feladatokat -elvégzi.

Osztalydnak megfelelden részt vesz az intézeti munkaterv kidolgozasdban és
megvaldsitasaban, valamint a szakmai beszamolok elkészitésében. Szervezi
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osztalya alabbi mizeumi tevékenységeit: gyarapitas, nyilvantartas, tudomanyos
feldolgozas, allomanyvédelem, kidllitds, kolcsonzés, letéti tevékenység,
muzeumpedagogia, adattdrozas. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, részt
vesz a szakmai konferencidkon, eseményeken, képviseli intézményét kiilsd
eseményeken. A vonatkozd jogszabalyoknak megfeleloen szervezi az
orokségvédelemmel kapcsolatos intézeti tevékenységeket.

Az osztaly vezetdjét az igazgatd, palydzat Utjan, hatarozatlan idore bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Az osztalyhoz tartozd gylijtemények:

1.3.2. Babgytijtemény
1.3.3. Emléktar

1.3.4. Fototar

1.3.5. Intézményi adattar

1.3.6. Képzdmiivészeti gylijtemény
1.3.7. Kézirattar

1.3.8. Kisnyomtatvany-tar

1.3.9. Makett

gyljtemény

1.3.10. Szcenikai gylijtemény
1.3.11. Szinlaptar

1.3.12 Téncarchivum

1.3.13. Topografiai gylijtemény

Az osztalyhoz tartoz6 munkakorok:

o Foémuzeologus/muzeologus

Vezeti a rabizott gylijteményt; részt vesz annak gyarapitasaban, leltdrozasaban,
raktarozasaban, a  gyljteményhez  kapcsolodé  adatszolgéltatasban,
kutat6szolgalatban, tudomanyos munkaban.

Részt vesz a gylijteményhez kapcsolodd adatbazis(ok) feltdltésében.
Munkakorének megfelelden részt vesz a gylijteményi allomanyvédelemben:
javaslatot tesz raktarfejlesztésre, restaurdlasra, tisztitdsra, taroldeszkozok
beszerzésére.

Gytjteményének megfelelden részt vesz az intézet kiallitasi tevékenységeiben
¢s az egyéb programok Iétrehozasaban.

Munkakdrének megfeleléen kapcsolatot tart fenn a tarsintézményekkel illetve -
gytjteményekkel.

Munkdjaval kapcsolatban illetve gylijteményi szinten beszamolot és
munkatervet készit.

e Segédmuzeologus
e Muzeoldgus vagy fomuzeologus irdnyitasaval vezeti a rabizott gylijteményt; részt vesz

annak

gyarapitdsaban, leltarozasadban, raktarozasdban, a gytjteményhez kapcsolodod

adatszolgaltatasban, kutatoszolgéalatban, tudoményos munkéban.
e Muzeoldgus vagy fdmuzeoldgus irdnyitasaval részt vesz a gylijteményhez kapcsolodo
adatbazis(ok) feltoltésében. Munkakorének megfeleléen részt vesz a gylijteményi
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allomanyvédelemben: javaslatot tesz raktarfejlesztésre, restauralasra, tisztitasra,
taroloeszkozok beszerzésére.

Gytjteményének megfeleléen részt vesz az intézet kiallitasi tevékenységeiben ¢€s az
egy¢b programok létrehozasaban.

Munkajaval kapcsolatban illetve gylijteményi szinten beszamoldt és munkatervet
készit.

Gyiijtemény- és raktarkezelo

- Munkakorének megfelelden részt vesz az érintett gylijtemény gyarapitdsaban,
raktarozasaban, a  gylijteményhez  kapcsolédd  adatszolgaltatisban,
kutatoszolgalatban, tudomanyos munkéban.

— Segiti a leltarozast.

- Részt vesz a gylijteményhez kapcsolodo adatbazis(ok) feltoltésében.

— Munkakorének megfelelden részt vesz az intézet kiallitasi tevékenységeiben és
az egy¢b programok létrehozasaban.

Kozmiivelodési szakember

- Szervezi ¢és lebonyolitja az intézmény rabizott programjait, mizeumpedagogiai
foglalkozasait.

- Részt vesz a kiilsO helyszinen illetve mas intézmény altal szervezett, az OSZMI
részvételével zajlo programokon.

- Mizeumpedagogiai programokat, foglalkozasokat dolgoz ki az intézet kiallitasaihoz.
- Részt vesz a programokhoz kapcsolddd PR tevékenységekben.

- Kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel ¢és a  tarsintézmények
muzeumpedagogusaival, kozmiivel6dési, PR és marketing munkatérsaival.

- Részt vesz a muzeumi statisztikdk ¢és a munkakorének megfeleld palyazatok
kidolgozéséaban.

- Munkajaval kapcsolatban beszamolot és munkatervet készit.

Muzeumi adattaros

— Vezeti a rabizott gylijteményt; részt vesz annak gyarapitdsaban, leltdrozasaban,
raktarozasaban, a  gyljteményhez  kapcsoloddé  adatszolgéltatasban,
kutatoszolgalatban, tudoméanyos munkéban.

- Regisztralja a mizeum nyilvantartasait.

— Részt vesz a gylijteményhez kapcsolddo adatbazis(ok) feltdltésében.

- Munkakorének megfelelden részt vesz a gylijteményi allomanyvédelemben:
javaslatot tesz raktarfejlesztésre, taroloeszkzok beszerzésére.

- Munkakorének megfeleléen kapcsolatot tart fenn a tarsintézményekkel illetve -
gyljteményekkel.

- Munkgjaval kapcsolatban illetve gylijteményi szinten beszamolot ¢s
munkatervet készit.

1.4. Konyvtar és Informacios Osztaly

Osztalyvezetd irdnyitdsaval, jovahagyott éves munkterv, illetve koltségvetés szerint végzi
munkajat.

Az osztaly tevékenységének kozéppontjdban a szinhazakkal, szinhdzi szervezetekkel és
szinhazmiivészekkel valo kapcsolattartas, egylittmiikodés, valamint a szakkdnyvtari miikodés
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Az osztaly informacidkat, adatokat gytijt a jelenlegi szinhdzi eseményekrdl, folyamatokrol,
illetve ezen informaciokat, adatokat hozzaférhetové teszi a szinhazi szakemberek szamara. Az
osztaly szolgaltatasai az informatikai hal6zatra és az adatbazisokra épiilnek.

Az osztalyhoz tartozo szervezeti egységek a Konyvtar és a Szinhdzi Adattar. A két szervezeti
egység, az igazgatd altal kinevezett csoportvezetdk szakmai koordinaldsaval, az osztalyvezetd
iranyitasa mellett latja el feladatat.

1.4.1. Osztalyvezet6

Az osztaly vezetOjét az igazgatd, palyazat utjan, hatarozatlan idore bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

- A vonatkozé jogszabalyok ¢€s az intézeti szabalyzatok alapjan vezeti a rabizott osztalyt. Az
igazgato altal atruhdzott munkatigyi feladatokat elvégzi. Az osztaly altal ellatott feladatoknak
megfelelden részt vesz az intézeti munkaterv kidolgozasaban és megvalositasaban, valamint a
szakmai beszamolok elkészitésében. Koordindlja osztalya gytljtéssel, feldolgozassal és
szolgéaltatassal kapcsolatos tevékenységeit. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, részt vesz a
szakmai konferencidkon, eseményeken, képviseli intézményét kiilsé eseményeken.

1.4.2. Konyvtar

e Szinhazmiivészeti szakkOnyvtarként szakteriiletén szakirodalmi és informacios
szolgéaltatasokat végez a hatalyos konyvtariigyi jogszabalyoknak megfelelden.

e Szakmai tevékenységével a szinhdzi szakemberek munkdjat tdmogatja, segiti a
szinhdztudomanyi kutatdsokat, szolgalja a magyarorszagi és a hataron tili magyar
nyelvili szinhazmiivészetet és tevékenyen részt vesz a miuzeumi feladatok ellatasdban.

e Villalja, hogy gytijteményével minden, a szinhdz vilaga irant érdekl6d6t informal és
ingyenes alapszolgaltatasait latogatoi rendelkezésére bocsatja.

e QGyiuyti, feltarja, rendelkezésre bocsatja, kozvetiti a hazai €s nemzetkozi szinhazi targyu
irodalom barmely hordozoén megjelend dokumentumait.

e Gyljtésében a magyar szinhdztudomany konyvtari dokumentumainak teljes kord
beszerzésére torekszik.

¢ A nemzetkozi szakirodalom gytijtésében célja a kortars egyetemes szinhdzmiivészet és
szinhdzelmélet alapdokumentumainak beszerzése ¢és a fontosabb tendencidk
bemutatasa.

o Kiilon-gylijteménye a cikkgyiijtemény, amely magyar és magyar vonatkozasu kiilfoldi
szinhazi témaju jsag- ¢és folyoiratcikkeket, tanulmanyokat gytijt, elsdsorban szerzékre
és muveikre, szinhazakra és szinhazi alkotomiivészekre koncentralva.

e Egyiittmikddik mas konyvtarakkal, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

Munkakorok a Konyvtarban:

o konyvtaros/szaktajékoztaté

- Végzi a konyvtar allomanyanak gyarapitdsaval, nyilvantartdsaval, szolgaltatdsaval
Osszefiiggd feladatokat

- Kozremiikodik a  konyvtar és  cikkgylijtemény  elektronikus  rogzitése
szempontrendszerének alakitdsaban, annak feltoltésében.

- Munkakorének megfeleléen kapcsolatot tart fenn a  tarsintézményekkel,
gylijteményekkel, szakmai szervezetekkel, alkotokkal
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- Gondoskodik a gyljteménygyarapodassal ¢és szolgaltatasokkal kapcsolatos
tajékoztatasrol.

- Javaslatot tesz a teriilet fejlesztésére, kozremikodik a teriilet palyazati anyagainak
elékészitésében.

- Munkakorének megfeleléen részt vesz az intézet programjainak eldkészitésében,
lebonyolitasaban .

- Munkgjaval kapcsolatban illetve gyljteményi szinten beszamoldt €s munkatervet
készit.

1.4.3. Szinhazi Adattar

e Feladata a magyar szinhdzi élet alapadatainak gytjtése, feldolgozasa, nyilvantartasa és
hozzaférhetové tétele.

e Folyamatosan feldolgozza a kortars szinhdzi eldadasok adatait, az évad valamennyi
bemutatojanak teljességére torekedve.

e Nyilvantartjia a fontosabb szinhdzi események (talalkozok, vendégjatékok,
kitlintetések) adatait.

e A szinhazi alkotokrol személyi adatbazist épit.

e A szinhazi intézmények ¢és tarsulatokrol alapinformaciokat gyiijt és azt adatbazisban
rogziti.

e A szinhazi évad rendszerezett adatait Szinhazi Evkonyvbe szerkesztve jelenteti meg.

e Az adatbazisok tartalmainak szolgaltatasa, Interneten torténd kozzététele.

Munkakorok a Szinhazi Adattarban:
¢ Muzeumi adattaros

- Kozremiikddik a szinhazi targyt adatgylijtés szempontrendszerének és a feldolgozas
modszereinek kialakitasdban

- Epiti a produkciods, személyi és intézmény-tarsulati adatbazist.

- Kozremiikodik a szinhdzi évad adatait 0sszesitd kiadvany 0sszeallitasaban.

- Munkakorének megfelelden részt vesz az intézet programjainak létrehozasaban.

- Javaslatot tesz a teriilet fejlesztésére, kozremikddik a teriilet palyazati anyagainak
elékészitésében.

- Kapcsolatot 4pol a teriiletéhez tartoz6 intézményekkel, szervezetekkel, alkotokkal.

- Munkgjéaval kapcsolatban beszamolot és munkatervet készit.

1.5. Audiovizualis Studio és Archivum

Feladata:

- a szinhazi hang- és mozgokép felvételek gylijtése, digitalizalasa, oktatdsi-kutatasi célu
hasznositasa,

- a muzeumi kiallitdsokhoz, szakmai eseményekhez szemléltetd anyag készitése, sajat
programjaink képi dokumentalasa.

1.5.1. Osztalyvezet6
Az osztaly vezetdjét az igazgatd, palyazat Utjan, hatarozatlan idére bizza meg, illetve vonja

vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat, az osztalyvezetd feladatkorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.
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Az Audiovizualis Stadio és Archivumhoz az alabbi szervezeti egységek tartoznak:

1.5.2. Hangtar (magnesszalagon, hanglemezeken, CD-n és egyéb hordozon 1évd hangfelvétel
gyljtemény) — mizeumi gytjtemény

1.5.3. Digitalis Archivum (egyedi mozgokép felvételek archivélasa, taroldsa) — muizeumi
gyljtemény

1.5.4. Audiovizualis Studio (mozgokép felvételek készitése, digitalizalasa és szerkesztése)
1.5.5. Videétar (a felvételek helyben torténd megtekintését biztositd tar)

Az osztalyhoz tartoz6 munkakorok:

¢ Gyiijteménykezeld
~  Munkakorének megfelelden részt vesz az érintett gylijtemény gyarapitdsaban,
raktarozasaban, a gylijteményhez kapcsolodé adatszolgaltatasban.
- Segiti a leltarozast.
- Részt vesz a gylijteményhez kapcsolodo adatbazis(ok) feltoltésében.
- Munkakorének megfelelden részt vesz az intézet kiallitasi tevékenységeiben és
az egy¢b programok létrehozasaban.

1.6. Bajor Gizi Szinészmuzeum

A muizeum szinhdztorténeti allando kiallitasa atfogd képet ad a magyar szinhdzmiivészet
multjarol. Egyes korokat, alkotdkat, jelenségeket, a kortars szinhazi torekvéseket idOszaki
kiallitasok keretében mutatja be. Ezen kiviil szakmai, valamint
kozmiivel6dési/muzeumpedagodgiai programok szintere.

A Muzeum alland¢ kiallitasdnak szakmai feliigyeletét a Muzeumi Osztaly latja el, az idészaki
kiallitasok elokészitését az érintett gylijtemények vezetdibdl, valamint az érintett szakmai
munkatéarsakbol alakult csoport végzi.

A Muzeum napi mikodéséért a gondnoksdg, a programok révid és hossza tava
koncepcionalis tervezésért (kiallitasok, programszerkezet, arculat), lebonyolitasaért, valamint
a rendelkezésre allo forrasokkal ardnyos folyamatos fejlesztésért az igazgatd altal kijelolt
személy, a tudoményos kutato (részletesen az Igazgatosagon beliil) felel.

V.

AZ INTEZMENY MUKODESE

1. Az igazgato vezetésével miikodnek:

— az igazgatoi értekezlet (heti rendszerességgel, de legalabb kéthetente — az intézmény elott
allo rovid tava feladatok megszervezésérdl hoz dontéseket), részt vesz rajta az igazgato, az
igazgatohelyettes, a gazdasagi igazgatd, az osztalyvezetok és az igazgatodi titkarsagvezetd, az
iléseket a titkarsagvezetd hivja 6ssze a belso levelezési rendszeren keresztiil

— az osztalyvezetOi értekezlet (félévente — az intézmény eldtt alld hossza tava feladatokrol
hoz dontéseket), részt vesznek rajta az osztalyhoz tartoz6 beosztott munkatasak, az iiléseket
az osztalyvezetd hivja dssze a belsd levelezési rendszeren keresztiil
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— a Vasarlasi (Szerzeményezési) Bizottsag (ad hoc jelleggel, a vasarlas utjan torténd
gylijteménygyarapitdsrél hoz dontéseket), a Szerzeményezési Szabdlyzat alapjan, részt
vesznek rajta az érintett gylijtemények vezetdi, valamint az osztalyvezetdk és az igazgatod

— szakmai értekezlet (havi, de legalabb kéthavi rendszerességgel — tdjékoztatod jelleggel,
melyen a munkatarsak beszamoldi hangzanak el konferencia- és fesztival részvételekrol,
muzeologiai és szinhdztudomanyi kérdésekrdl, s ahol az éves beszdmolok és munkatervek
megyvitatdsara keriil sor), valamennyi szakmai munkatdrs részvételével, amelyet a
titkarsagvezetd hiv 0ssze a belso levelezési rendszeren keresztiil

— Osszmunkatarsi értekezlet (havonta, de félévente legaldbb egyszer — tdjékoztatd jelleggel, a
munkavallalokat érinté kérdésekrdl), valamennyi munkatars részvételével, amelyet a
titkarsagvezetd hiv 0ssze a belsé levelezési rendszeren keresztiil

2. Az Intézmeény elemi kéltségvetése:

A koltségvetés tervezésének folyamatrendszere:

Az elézetes koltségvetési javaslat tervezése
Az Orszagos Szinhaztorténeti Muzeum és Intézet eldzetes koltségvetési javaslatat az Oktatési
¢s Kulturdlis Minisztérium Koltségvetési Fdosztalya altal meghatarozott hataridére ¢&s
tartalommal késziti el.
Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az 1992. évi
XXXVIII. tv az allamhaztartasrol, valamint a a 217/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet, erre
vonatkoz6 rendelkezéseit, tovabba a feliigyeleti szerv altal kiadott tervezési utasitast,
iranyelvet.
Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat a gazdasagi igazgatd késziti el, és gondoskodik
a szervezeti egységek (osztalyok) tervezési feladatainak koordinalasardl, egytittmiikodésérdl.
Felelds: gazdasagi igazgato
A kiadési el6iranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény feladataival kapcsolatosak ¢€s

e jogszabalyon alapulnak,
szerzOdésen, megallapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
az eszk0zok hasznositasaval fiiggnek Ossze.
Az intézmény koltségvetési javaslatat ugy kell 6sszeallitani, hogy az figyelembe vegye
az alap-eldiranyzatot és
az eldirdnyzati tobbletet.

A végleges koltségvetés tervezése:

Az Orszagos Szinhaztorténeti Muzeum ¢€s Intézet az éves elemi koltségvetés dsszeallitasakor
e a felligyeleti szerv altal meghatarozott eldirasokat

a létszam és bérigényeket,

a beruhazasi és felyjitasi igényeket

a miikodési kiadasok tervezésénél az eldz6 évi felhasznalasokat

a targyévet érintd varhato arvaltozasokat

a tervezett szakmai kiadasokat
e avarhato bevételek esetében a szerzddésen alapulo bevételek korét és nagysagrend;jét

veszi figyelembe.
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(a)
(b)
(c)
(d)

A tervezésben, és a végleges koltségvetés elfogadasaban résztvevd munkatarsak az intézmény
igazgatoja, igazgatohelyettese, osztalyvezetok véleményezési €s javaslattételi jogosultsaggal.
A Szabd Kozkonyveld Iroda Kft a részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazo
alapokmdnyt az elemi koltségvetés alapjan a Pénziigyminisztérium altal az adott évre kiadott
tajékoztatojaban meghatarozott ,,A” Intézményi koltségvetés megnevezeésii nyomtatvany-
garnittra felhasznalasaval késziti el.

A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi eldiranyzatok 6
Osszege egymassal megegyezzen.

Az elkészitett koltségvetést a feliigyeleti szerv altal megadott hataridére tovabbitani kell az
Oktatasi és Kulturalis Minisztérium Koltségvetési Fosztalya részére.

A végleges koltségvetés 0sszeallitasaért és a felligyeleti szerv részére torténd megkiildéséért a
gazdasagi igazgatd felelds.

3. Az iigyintézés szabalyai:
3.1. Munkaterv készitése:

3.1.1. Az igazgatd a feladatok tervszerli végrehajtdsa érdekében munkatervet allapit meg,
amelyet jovahagyas céljabol felterjeszt a szakallamtitkar részére. A munkaterv tervezetét a
vezetdség megvitatja. A munkaterv-tervezet elfogadasarol az igazgat6 dont.

Az elfogadott munkaterv egy példanyat a Kézalkalmazotti Tanécs tajékoztatasul megkapja.

3.1.2. A munkaterv tartalmazza az elvégzend6 feladatot, a feladat elvégzésének hatéaridejét és
a végrehajtasért felelosok korét. Ha valamely feladat végrehajtdsdért a munkaterv tobb
felelost (kozremiikodot, részfeleldst) jelol meg, a végrehajtasért atfogdan az elsd helyen
szerepld vezetd a felelds.

3.1.3. A munkatervben az el6terjesztés elkészitéséért elsd helyen felelds vezetd szervezi az
eldterjesztés kidolgozasat, gondoskodik a hatarid6é betartasardl, hasznositja és dsszefoglalja az
érdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet koordindlasat. A
kozremiikodok kotelesek a feleldssel egyiittmiikddni 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
felel0s az igazgatét — a megjeldlt hatarido lejarta elott — koteles tajékoztatni. A munkaterv
végrehajtasat az igazgato figyelemmel kiséri €s arrdl rendszeresen tdjékoztatast készit.

3.2. A munkavégzés altalanos szabalyai:

3.2.1. Az egyes szervezeti egységek, illetdleg a vezetdk és beosztott/megbizott munkatarsak a
feladataikat az ligyrendekben és munkakori leirdsokban foglaltaknak megfelelden végzik. Az
tigyrendek és munkakori leirasok elkészitése a szervezeti egység vezetdjének a feladata. Az
iigyrendben — a hatalyos jogszabalyokkal, az Alapitd Okirattal, valamint a jelen SzZMSz-szel
Osszhangban — meg kell hatarozni:

a szervezeti egység feladatait, a feladatok ellatasaért felelos személyeket;

a szervezeti egység létszamat, illetdleg annak megoszlasat a belsd tagozddas szerint;

a szervezeti egységen beliili munkamegosztads modjat;

a mas szervezeti egységekkel, illetdleg kiilsd szervezetekkel torténd kapcsolattartas,
egyiittmiikodés szabdlyait.
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3.2.2. Az intézményi feladatok korében az ligyeket érdemben a vonatkozo6 jogszabalyok és a
felettes vezetd utmutatdsai szerint, az eldirt hataridore kell elintézni. Az eldirt ligyintézési
hatarid6 hidnyaban az ligyeket a vezetd altal a feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi
ligyintézési hataridén beliil kell elintézni. A 30 napos ligyintézési hataridét kell altaldban
iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta el6. A
fenti hataridék nem vonatkoznak a ,,siirgds” (S) iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésbb
harom munkanapon beliil kell elintézni.

3.2.3. A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridére
torténd elintézéséért, illetdleg annak elmulasztasaért felelds személy megallapithato legyen.

3.2.4. Ha az intézkedés elézményei magdbdl az {igyiratbol nem éallapithatok meg, azokrol
irasbeli Osszefoglalot kell késziteni és azt az tigyirathoz kell csatolni. Az {igy érdemi
elintézésével dsszefiiggd — kozvetlen munkakapcsolat keretében 1étrejott — megallapodasokat,
ha azokrdl jegyzOkonyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell rogziteni.

3.2.5. Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitas alapjan késziilt, amellyel az ligyintézo
vagy az ligyirat lattamozoja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeldlésével az
tigyiraton fel lehet tiintetni. Ha kétséges, hogy valamely ligy elintézése melyik egység
feladatkdrébe tartozik, az igazgato jeloli ki az iigy elintézéséért felelds szervezeti egységet.

3.3. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai:

3.3.1. A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymadst
tajékoztatva €s segitve, intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el.

3.3.2. Olyan {igyekben, amelyekben rendszeres egylittmiikddésre van sziikség, annak
tartalmat, modjat, illetleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi
kozosen hatarozzak meg.

3.4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa:

- Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezetd alairasaval
(kiadmanyozasaval) valnak intézményi intézkedésekké. A kiadmanyozas
magaban foglalja az érdemi dontést megel6z6 intézkedés kiadasanak, illetdleg
az érdemi dontés meghozatalanak ¢€s az ligyirat irattarba helyezésének jogat.

- Cégszerl alairassal kell ellatni minden iratot, amennyiben ezt jogszabdly irja
eld.

- Az intézmény egészét érintd, anyagi vonzattal rendelkez0 szerzddéseket az
igazgatd irja ald. Egyéb kérdésekben a ,, Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
érvényesités, utalvanyozas rendjének szabalyzata” az iranyado.

- Kormanyzati szervekkel, minisztériumokhoz tartozo hatdésagokkal, fovarosi,
megyei onkormanyzatok vezetdivel — illetve minden egyéb, kiilon
intézkedéssel megjelolt intézménnyel — fennallo kapcsolatban az igazgato és a
gazdasagi igazgato képviseli az intézményt.

4. Az Intézmény képviselete
- Az intézményt az igazgato képviseli minden olyan iigyben, ami az intézmény
egészEt érinti, de képviselettel megbizhatja a jelen SZMSZ-ben leirtak szerint
az igazgatOhelyettest és a gazdasagi igazgatodt, illetve egyedi esetekben, irasban
torténd meghatalmazassal bizhat meg személyeket.
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(a)
(b)
(©)
(d)

(e)
®

- Az osztalyvezetok — az intézményen beliil — teljes kortien képviselik sajat
szervezeti egységiiket.

5. A Kozalkalmazotti Tanaccsal valé kapcsolattartas szabalyai:

5.1. A Kozalkalmazotti Tandcs az Intézmény kdzalkalmazottainak részvételi jogait biztositd
testiilete, amelynek tevékenységére vonatkozo feltételeket a Kozalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza.

5.2. A Kozalkalmazotti Tanacsot egyiittdontési jog illeti meg a kollektiv szerzddésben
meghatarozott joléti célu pénzeszkozok felhasznalésa, illetve az ilyen jellegli intézmények €s
ingatlanok hasznositdsa tekintetében.

5.3. Az Intézmény dontése eldtt a Kézalkalmazotti Tandccsal véleményezteti:
az Intézmény gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhaszndlasanak tervezetét,
az Intézmény belsd szabalyzatanak tervezetét,
a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetét,
a korengedményes nyugdijazas €és a megvaltozott munkaképességii kozalkalmazottak
rehabilitacidjara vonatkozo elképzeléseket,
a kozalkalmazottak képzésével 0sszefiiggd terveket, valamint
az Intézmény munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

5.4. Az igazgato negyedévente egy alkalommal a Vezetéi Ertekezlet keretében és sziikség
szerint tajékoztatja a Kozalkalmazotti Tanacsot a kozalkalmazottak munkaviszonnyal
Osszefiiggd, gazdasagi és szocilis érdekeit érintd kérdésekrol.

6. Az iigyfélfogadas rendje:

Muzeumi osztaly:

babtar M
emléktar

fototar

hangtar

kézirattar

képzémiivészeti gylijtemény > hétfo, szerda: 9-16 6ra
kisnyomtatvanytar

makett-gylijtemény
szcenikai gylijtemény

szinlaptar

topografia )

videotar hétfo, szerda: 9-16 ora
tanctar péntek: 9-14 6ra

Intézeti osztaly:

konyvtar és cikkgylijtemény hétfd, szerda: 9-16 oOra
szinhazi adattar péntek: 9-14 ora
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VI

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alairas napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg
AZ) e igyiratszdmui €s ...........ocooeiinenn... an/én kelt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban részletesen nem szabalyozott kérdéseket az
intézmény tovabbi szabalyzatai tartalmazzak, ugy, mint:

- a Szakmai testiiletek Ugyrendje,

- llletmény és Juttatasi Rendszer,

- A tilmunka elrendelésének és nyilvantartasanak szabalyzata,

- Jutalmazasi szabalyzat,

- Kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, érvényesitésre ¢és utalvanyozasra vonatkozé

igazgatoi utasitas,

- Szerzeményezési szabalyzat,

- Kutatéi szabalyzat,

A szervezeti egységek jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, valamint mellékletei
alapjan, az adott szervezeti egység sajatossagait figyelembe véve készitik el sajat
igyrendjiiket. A szervezeti egységek ligyrendjének részét képezi az ott foglalkoztatottak

részletes munkakori leirasa.

A Muzeumban dolgozok kozalkalmazotti jogviszonydval kapcsolatos kérdéseket a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény (Kjt.) 12-13. § alapjan
készitett Kollektiv Szerzddés, a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban nem érintett, a
Kozalkalmazotti Tanacs és a munkaltato kapcsolatrendszerét érintd egyes kérdéseket a

Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.
Budapest, 2009. januar 19.
Dr. Nagy Andras

igazgatd
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Az SZMSZ mellékletei

1. szamu melléklet: Az OSZMI szervezeti dbréja

2. szamu melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje



1. szamu melléklet

AZ 0SZMI SZERVEZETI FELEPITESE
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2. szamu melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

I. A szabalytalansagok kezelése
A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak szempontjai
a) A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az alabbi elemek alkotjak:

a szabalytalansag fogalma

a szabalytalansag észlelése (utvonala)
intézkedések, eljarasok meghatarozasa
intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

M

b) A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjével kapcsolatos gyakorlati megvaldsitasi formak:

- Az Intézet igazgatoja eljarasrendet ad ki az Intézet teljes tevékenységével kapcsolatosan a
szabalytalansagok kezelésérdl, amely az a) pont szerinti elemeket tartalmazza.

- Az eljarasrend kiadméanyozasa mellett az Intézet igazgatoja esettdl fliggden donthet ugy, hogy:

[l kiilonb6zé szakértéi csoport értékelje az Intézet milkddése soran eléfordulod
szabalytalansagokat, ¢s a szakértdi csoport egyuttal javaslatot tesz a szabalytalansagokkal
kapcsolatos intézkedésekre; ebben az esetben a csoport mitkodését is szabalyozni kell.

] szabalytalansagi feleldst jelol ki a szabalytalansagok észlelésére ¢és a kapcsolodo
intézkedések koordinalasara; ebben az esetben a szabalytalansagi felel6s munkakori leirdsa
tartalmazza a feladatot, a jelentési kotelezettségeket.

'] az altaldnos, az Intézet egész szervezetére érvényes elveket, kotelezettségeket tartalmazo
eljarasrend mellett, az egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek a sajat szervezeti egységeik
tevékenységének szabalyozdsa soran a szabalyzattol vald eltérés eseteit, az eltérés, a
szabalytalansag kovetkezményeit, a korrekciok, intézkedések eseteit, a nyilvantartas és jelentés
folyamatait is szabalyozni.

az Orszagos Szinhaztorténeti Muzeum és Intézet
Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje

Az Orszagos Szinhaztorténeti Mizeum és Intézet alapité okirataban, illetve Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban rogzitett igazgatoi feladat- és hataskoromnél fogva a
Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendjére vonatkozoan az alabbiakat rendelem el:

1. Bevezeto

Az allamhaztartas miikodési rendjérol szolé 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansdgok
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabdlytalansagok lehetnek: korrigalhatdé mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi-,
biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado cselekmények egyarant
beletartoznak.



Szabalytalansag fogalma: valamely 1étezd szabalytdl (térvény, rendelet, utasitds, szabélyzat, stb.)
vald eltérést jelent, az allamhdztartds miikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben,
stb. eléfordulhat.
Lehetnek:
1. szandékosan okozott szabalytalansagok
(félrevezetés, csalas, sikkasztds, megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés,
stb.)
2. nem szandékosan okozott szabalytalansdgok
(figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb.
szdrmazo szabalytalansag)

A szabalytalansdgok megeldzésével kapcsolatosan a vezetdség tamogatdsdval az Intézet
igazgatojanak feleldssége, hogy:
[l ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miitkodjon a szervezet,
T aszabdalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérje,
] szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés torténjen, a szabalytalansdg mieldbb kijavitasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

"1 hozzajaruljon a kiilonb6zé jogszabdlyokban és Intézeti szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz, (megeldzés)

71 keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasta  keriiljon; a  hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, a
felelosok/felelosség megallapitasa, a hatékony intézkedések megtorténjenek.

A szabalytalansadgok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a
nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartdsa) az Intézet igazgatdjanak a
feladata, amely feladatot az Intézetben kialakitott munkakori, hataskori, felelésségi és
elszdmoltathatosagi rendnek megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire dtruhazhatja.

2. A szabalytalansagok megelozése

A szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az Intézet
igazgatdjanak feleldssége.

Az Aht. 97. §-a szerint:

“(1) A koltségvetési szerv vezetdje felelés a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért, az
alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott kdvetelményeknek
megfeleld ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag €s a
gazdasdgossag kovetelményeinek  érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért,
a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért, az intézményi szamviteli
rendért, a folyamatba épitett, el6zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a

koltségvetési szerv folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint
belsd ellendrzésének mitkodtetésérol.”
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Az Aht.-ben meghatarozott kotelezettség, a koltségvetési szerv vezetSjének feladata, a szervezeti
struktira szerinti egységek vezet6i hataskorének, felel6sségének és beszamoltathatésaganak
szabalyozottsagan keresztiil valésul meg. A koltségvetési szervek munkavallaloinak konkrét
feladatat, hataskorét, felel0sségét, beszamoltathatosagat a munkakori leirdsok szabalyozzak, a
kozszolgalati  jogviszonybol, illetve munkaviszonybdl szarmazd  kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak megfelelden kell teljesitenitik.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalo és munkaltato részérol.

e Ha az Intézet munkatarsa észlel szabalytalansdgot:

a) Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egységek valamelyik munkatarsa észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

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

b) Ha az a) pont szerint megfelelden értesitett személy megalapozottnak taldlja a szabalytalansagot,
ugy errdl értesitenie kell az Intézet igazgatojat/koltségvetési szerv vezetdjét.

c) Az Intézet igazgatojanak/koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

e Ha az Intézet vezetése észleli a szabalytalansagot:

Az Intézet igazgatoja, helyettesei, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a
feladat, hataskor ¢és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

o Ha az Intézet belso ellendrzése észleli a szabalytalansdgot:

Ha a bels6 ellendr ellendrzési programjai soran szabalytalansagot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.)
Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen kell eljarnia. A hianyossag megsziintetésére a
igazgato felkérésére intézkedési tervet kell kidolgozni a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan, €s
az intézkedési tervet végre kell hajtani.

e Ha kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait a megkiildott ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintet0-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja esetén az ellendrzd szervezet mitkodését
szabalyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellen6rzést gyakorld szervei, stb.). A
szabalytalansagra vonatkozd megallapitdsok alapjan az Intézetnek intézkedési tervet kell
kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az Intézet igazgatdja felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biinteté- vagy szabalysértési iligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag
esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

-5-



Mas esetekben (pl. fegyelmi ligyekben) az Intézet igazgatdja vizsgalatot rendelhet el a tényallés
tisztazasara. A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiils6 szakértdt is
felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is, ha a szabalytalansdg megallapitasat
kovetden a felelosség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megeldzése érdekében sziikséges
intézkedések meghatarozasdhoz nem elég a rendelkezésre allo informacio.

Az 1./1. szaml melléklet mutatja be az egyes eljarasokra vonatkozdéan az irdnyadd jogszabalyok
fobb rendelkezéseit, az 1./2. sz. melléklet tartalmazza a jogszabalyi hatteret.

5. Az Orszagos Szinhaztorténeti Mizeum ¢€s Intézet igazgatodjanak feladata a szabalytalansaggal
kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kdvetése sordn:

"] nyomon koveti az elrendelt vizsgdlatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

"1 figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

71 a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetéségeket”
beazonositja, (a hasonldé projektek, témak, kockazatok meghatarozdsa) informéciot
szolgaltat a bels6 ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évé ellendrzéseit, az
ellenérzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valdé nagyobb
ralatast.

6. Az Intézet vezetésének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
igazgatosagi kdzponti nyilvantartasa soran:

'] a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsanak naprakész és
pontos vezetésérdl gondoskodik a jogszabalyban meghatarozottak szerint;

"1 egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat;

"l nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hatariddket;

A palyéazati uton felhasznalasra keriild EU forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi a kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi, szdmviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol szold 360/2004. (XII. 16.) Korm. rendelet VII. Szabalytalansagok kezelése cimii
fejezetében meghatarozottakat.

7. Jelentési kotelezettség

A belso ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie 15 naptari napon beliil. (Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm.
rendelet 29. §, - mdédositva 162/2005. (VIIL. 16.) Korm. rendelettel).

A koltségvetési szerv vezetdjének az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a bels6
ellenérzés 4ltal tett megallapitasok ¢és javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek
megvalositasarol, az ellendrzési megallapitdsok és ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairdl, az
ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol. (Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.)
Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)

Zaro rendelkezések

1) Jelen szabalyzat az aldirds napjatol hatalyos, eldirasait az Intézet minden kozalkalmazottja
koteles betartani.
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1./1. szamu melléklet
Eljarasok

A Biintetd Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. térvény 10. § (1) bekezdése szerint blincselekmény
az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti - gondatlansagbol elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény biintetés kiszabésat rendeli. A
blintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja,
hogy a birdsdgnak, az ligyésznek és a nyomozd hatdsdgnak kotelessége a torvényben foglalt
feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a
hivatalos személy koteles a hataskorében tudomdésara jutott bilincselekményt feljelenteni. A
feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet térvény, kormanyrendelet
vagy Onkormdanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkovetdit az e torvényben
meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik részletesen a
szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés,
illetdleg a szabalysértési hatdsag részérdl eljard személy észlelése vagy tudomdsa alapjan indulhat
meg.

A Polgari Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja,
hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvéarhato.

A Kkartéritési eljaras meginditdsara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. torvény
rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyb6l és a munkaviszony jellegl
jogviszonybdl szarmazo perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba
a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.



1./2. szamu melléklet

Jogszabalyi hatter

az allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIII. térvény;
az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;
a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szoldé modositas: 162/2005. (VIIL 16.)
Kormanyrendelet

a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. toérvény;

a biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény;

a szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrol szol6 1959. évi IV. torvény;

a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi IIL. térvény;

a Munka Torvénykonyveérdl sz6l6 1992. évi XXII. torvény;

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

az allamhéztartds szervezeti beszdmolési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
sz0616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet
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