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I. I AZINTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI
1. Az Intézmény jogallasa

1.1. A Pet6fi Irodalmi Mitzeum (tovabbiakban: Intézmény) gazdasigi szervezettel rendelkezé
kdzponti koltségvetési szerv, melynek koltségvetését az emberi erbforrdsok minisztere
(tovébbiakban: miniszter) allapitja meg.

1.2. Az Intézmény felett az dllamhaztartisrél sz61é 2011. évi CXCV. térvény 8. § szerinti
alapitdi jogokat az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (tovabbiakban: EMMI) gyakorolja.

1.3. Irdnyitd szerv neve, székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Az Intézmény feletti iranyitasi jogk6roket gyakorld személy a miniszter, valamint az Emberi
Eroforrasok Minisztériuma szervezeti és miikodési szabalyzatardl szold 33/2014. (IX. 16.)
EMMI utasitdsban foglaltak szerint meghatirozott allami vezetd.

7
1.4. Szakmai besoroldsa: orszagos mizeum.

2. Az Intézmény alapadatai

2.1. A kéltségveteési szerv

2.1.1. Neve: Pet6fi Irodalmi Mizeum
angol nyelven: Petdfl Literary Museum
német nyelven: Literaturmuseum Petofi
orosz nyelven: LityeratunijMuzejim. Pet6fi

2.1.2. Hivatalos neve: Petbfi Irodalmi Mizeum

2.1.3. Roviditett neve PIM

2.2. A létrehozasdarol rendelkezd jogszabaly (hatarozat):
Alapitds datuma: 1954, mércius 10,

Népmiivelési Kozlony, 1954. apr. 9.

Alapit$ okirat kelte: 2017. januar 16.

Alapitd okirat szama: 63335/2016.

2.3. Székhelye: H-1053 Budapest, Karolyi u. 16.
2.4, Az Intézmény telephelyei:

2.4.1, Tagintézmények:
Orszagos szakmutzeum besorolasban;
Pet6fi Irodalmi Mizeum - Orszagos Szinhaztérténeti Mizeum és Intézet
1013 Budapest, Krisztina krt. 57.

Teriileti mizeum besorolasban:
Pet6fi Irodalmi Miizeum - Kazinczy Ferenc Miuzeum
3980 Satoraljatjhely, Dézsa Gydrgy u. 11
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Tematikus mazeum besoroldsban:
Pet6fi Trodalmi Muzeumn - Magyar Nyelv Mizeuma, Kazinczy Emlékesarnok,
Kazinczy Kert
3988 Satoraljanjhely-Széphalom, Kazinczy u. 275.

Kozérdekii muzedlis gylijtemény besoroldsban:
Pet6fi Irodalmi Muzeumn - Kassdk Emlékmuzeum
1033 Budapest, F6 tér 1.

Kézérdektt muzedlis kiallitéhely besorolasban:
Petdfi Irodalmi Muzeum - Ady Endre Emléklakas
1053 Budapest, Veres Palné u. 4-6.

Petdfi Irodalmi Miazeum - Jokai Mdr Emlékszoba
1121 Budapest, K&lté u, 21,

Petdfi Irodalmi Muzeum - Orszégos Szinhdztorténeti Mizeum és Intézet -
Bajor Gizi Emlékmuizeum
1124 Budapest, Stromfeld Aurél ut 16.

2.4.2. Tovabbi telephelyek:
Hamvas Béla Kultarakutatd Intézet
1016 Budapest, Piroska u. 11.

Magyar Kényv és Forditastimogatasi Iroda
1146 Budapest, Hermina 0t 57-59.

3. Az Intézmény kozfeladata, gyiijtékore, gyijtoteriilete:

3.1. Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: drokségvédelem — muzeumi tevékenység a
muzedlis intézményekr6l, a nyilvdnos konyvtari ellatasrdl és a kdzmiivelddésrdl szolo 1997.
évi CXL. torvény 37/A. és 42. §-a ertelmeben.

3.2. Gyiijtékore kiterjed a magyar nyelv és irodalom egészének targyi, képi (képzbmiivészeti
alkotas, fotd, video és film), valamint kéziratos €s nyomtatott, digitalisan keletkezett, illetve
kényvformaban talalhatd emlékeire, illetve hangzd dokumentumaira,valamint a Petéfi Irodalmi
Mizeum - Orszigos Szinhaztdrténeti Muzeum és Intézet (a tovéabbiakban: OSZMI)
tekintetében a magyar szinhaztdrténet, a jelenkori magyar szinhazmiivészet és szinhdzi kultdra
muzealis targyi, képi, irasos és egyéb (hang-, film-, vided- és digitalis anyag, stb.) emlékeire €s
az ezzel Osszefiiggd képzémilvészeti alkotasokra.

3.3. Gyiijtdteriilete az egész orszag — a nemzetkdzi és kétoldall egyezmények, jogszabalyok
figyelembevételével — a szomszédos orszagok és a vildg minden olyan pontja, ahol a széban

forgd emlékek fellelhetbek.

4. Egyéb adatok:

Térzskdnyvi azonositd szam: 321161
Szdmlaszdma: MAK 10032000-01426627-00000000
Addszama: 15321161-2-41



Altalanos forgalmi adé alanyisigénak ténye: AFA Kkérbe bejelentett
Egészségbiztositasi nyilvantartasi szém: 47936312
Koltségvetési eldiranyzati felhasznalasi keretszamla: 10032000-01426627

5. Az Intézmény alaptevékenységét meghatirozo f6bb jogszabalyok és rendelkezések:

® © ¢ o 9 ¢ © @ © ¢

Magyarorszag Alaptérvénye

a kbzalkalmazottak jogallasarsl szold 1992. évi XXXIIL tdrvény (a tovabbiakban: Kjt.),
a Nemzeti Kulturalis Alaprél sz616 1993, évi XXIII toérveny,

a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995, évi
LXVL térvény,

a muzedlis intézményekrd], a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelsdésrdl szé
1997. évi CXL. térvény,

a kulturalis 6rokség védelmérs! szolé 2001, évi LXIV. torvény,

a lopott vagy jogellenesen kiilféldre vitt kulturalis javak nemzetkézi visszaadasarol sz6l0,
Romaban, 1995, év jinius hé 24. napjan alairt UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérd]
52616 2001. évi XXVIIL térvény,

a felnéttképzésrol szolo 2013. évi LXXVIL térvény,

a minstett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. trvény,

az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Ant),

2007. évi CXXVIL torvény az iltaldnos forgalmi adérél,

2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsé gekral,

2015. évi CXLIIL tdrvény a kdzbeszerzésekrél (a tovabbiakban: Kbt.),

a szerz6i jogrol sz016 1999. évi LXXVI. térvény,

a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény,

a személyi jovedelemadérdl szol6 1995, évi CXVIL torvény

a kozalkalmazottak jogélldsardl széld 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtisirdl a
mivészeti, a kézmiivelddési ¢és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonydval Osszefliggs egyes kérdések rendezésérél szdlo
150/1992. (X1. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjtvhr.),

a muzealis intézmények latogat6it megilletd kedvezményekrd! szolo 194/2000. (XI. 24)
Komm. rendelet,

a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrél sz616 6/2001 (I. 17.) Korm.
rendelet,

a muzealis intézményekben folytathatd kutatisrdl szélo 47/2001. (II. 27.) Korm.
rendelet,

a felndttképzési tevékenység folytatasihoz sziikséges engedélyezési eljardsra és
kovetelményrendszerre, a felndtiképzést folytatd intézmények nyilvantartasanak
vezetésére, valamint a felnSttképzést folytatd intézmények ellenérzésére vonatkozo
részletes szabilyokrol sz6l6 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szold 335/20035.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

az allam altal véllalt kezesség el6készitésének és a kezesség bevaltisanak eljarasi
rendjérél szolé 110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet,

a Magyar Allamkincstarré] szol6 31 1/2006.(X11.23.) Korm. rendelet,

a szakteriiletek 4gazati kévetelményeiért felels szervek kijelslésérsl, valamint a
meghatérozott szakkérdésekben kizérélagosan eljaré és egyes szakteriileteken
szakvéleményt adé szervekrél sz6l6 282/2007. (X. 26.) Korm. rendelet,
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a kultdrat és a kulturdlis 6rokség megdrzését eldmozditd dllami tamogatasokrdl szo1d
28/2008. (II. 15.) Korm. rendelet,

az Orszégos Statisztikai Adatgyiijtési Program adatgyiijtéseird] és adatatvételeirdl szold
288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.),

az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasrél szolé 368/2011. (XII 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

e az allamhaztartas szamvitelérdl szo16 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakdrok betoltéséhez sziikséges képesitési és
egyéb feltételekrol 52616 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet,

a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél, kovetelményeirdl és a képzés
finanszirozasardl szold 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet,

a muzealis intézmenyek nyilvantartdsi szabalyzatarol szélé 20/2002. (X. 4.) NKOM
rendelet,

a szomszédos allamokban €16 magyarokrol sz616 2001. évi LXIL trvény hatdlya ala
tartozo személyeket megilleté kulturdlis kedvezményekrdl sz6l6 18/2003. (XII. 10.)
NKOM rendelet, .
a muzedlis kdnyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartdsaval kapcsolatos
szabélyokrol sz816 22/2005. (VIIL 18.) NKOM rendelet,

a muzedlis intézmények szakfelligyeletérdl sz616 3/2009. (II. 18.) OKM rendelet,

a muzedlis intézmények mitkddési engedélyérsl sz616 2/2010. (1. 14.) OKM rendelet,

a kulturalis szakertéi tevékenység folytatdsanak feltételeirdl és a kulturdlis szakértdi
nyilvantartas vezetésérdl sz616 19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet,

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

a kultralis javakkal kapcsolatos hatdsagl eljardsra vonatkozd szabéalyokrdl szold
45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet,

a kulturélis javak védetté nyilvanitdsinak részletes szabdlyairél szolé 57/2013. (VIIL 7.)
EMMI rendelet,

a muzedlis intézményekben &rzott kulturdlis javak kolcsénzésérdl, valamint a kijeldlési
chjarasrol szolo 29/2014. (IV. 10) EMMI rendelet

az orszagos muzeum, az orszagos szakmizeum, a nemzeti kényvtdr, az orszégos
szakkdnyvtar és az allami egyetem kdnyvtardnak kiemelt feladatairol széld 30/2014.
(IV.10.) EMMI rendelet

a mizeum, valamint az orszdgos szakkdnyvtar és a megyei kdnyvtar éves munkatervéhez
szlikséges szakmai mutatokrol szol6 51/2014. (XI11.10) EMMI rendelet

e a muizeumi letétrdl szol6 19/2015. (IV. 2.) EMMI rendelet

a muzealis intézmények nyilvantartasaban szerepld kulturdlis javak revizidjarsl és
selejtezésérol szolo 51/2015. (XI1. 13.) EMMI rendelet.



II. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGE
1. Az Intézmény alaptevékenysége

1.1. A gylijt6korébe tartozd muzeoldgiai forrasanyag felkutatdsa, gyiijtése, raktari megbrzése,
mitargyak kolestnzése, visszasoroldsa, nyilvintartisa, kezelése, revizidja, allagmegdvisa
¢s védelme, restaurdldsa, tovabbd tudoményos feldolgozdsa és rendezése, mindezek
kiallitdsokon és mas formakban tdrténé bemutatasa, a kéz miivelddését segit6 hasznositisa;

1.2, A gylijtokorébe tartozd, magantulajdonban 1évé kulturdlis javak védetté nyilvanitisanak
szakmai el6készitése és véleményezése, kozremikddés a védett gylijtemények és
miitargyak helyszini ellenérzésében;

1.3. A mitargyak kiilféldre torténdé kivitelénél a kulturdlis drokség megbrzésének szempontjait
érvényesitd szemlézés, véleményezés;

1.4, A gytjtokorébe tartozd kulturdlis javak esetében — a jogszabdlyok, illetve az EMMI
felkérése alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagara tamaszkodd és annak
eredményeit felhasznalo — szakértdi tevékenység;

1.5. Szakteriiletén és a muzeoldégia médszertanaban, térténetében tudomanyos kutatas végzése,
szakmail adatbazisok készitése, a tudoményos eredmények irasos, képi vagy hangzé,
hagyomanyos vagy elektronikus formaban torténd kdzzététele, a mizeum tudomanyos
témaival dsszefiiggd konferencidkon eléadasok tartdsa;

1.6. A kiils6 kutatdknak nyuUjtott hagyoményos vagy elektronikus szolgaltatisok nyijtasa,
kutatoszolgalat miikodtetése;

1.7. Részveétel a kozép- és felsSfokll oktatdsban, valamint a muzeologus-képzésben és
tovabbképzésben, tovabba a felndttoktatasban, az élethosszig tartd tanulds szervezésében,
az Onkéntes és Snkéntes-koordinatorképzésben;

1.8. Szakmai konferenciak, kerekasztal-beszélgetések, eléadasok szervezése és befogadasa;

1.9. Az Intézmény székhelyeként miik6ddé Karolyi-palota, illetve a telephelyek infrastrukturalis
adottsagait kihasznald, széles kori kulturalis és kozmivelddési tevékenység folytatdsa, az
Intézmény jellegének megfelelden az é16 magyar irodalom rendezvényei és az ahhoz kézel
allo képzomiivészeti, zenei, szinhazi események szervezése.

1.10. A miniszter dltal meghatarozott, alapfeladatai kdrébe tartozd tovabbi feladatok ellatasa.

2. Az Intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt kulturalis és kozmiivelédési-
kizgyiijteményi feladatai

2.1. jelentds irodalmi, nyelvészeti, szinhaztOrténeti- és szinhdzmiivészeti tematikajh
rendezvények: évfordulok, megemlékezések, felolvasasok, miisorok, kényvbemutatdk,
koncertek, felolvasészinpad, rendhagyé mizeumi Ordk és vetélkedtk, tarlatvezetések,
muzeumpedagdgiai foglalkozéasok, muzeumi taborok, mizeumbarat-kori rendezvények tartasa;

2.2, egyiittmiikédés a hazai és Lkilfoldi, ill. nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel; a magyar ircdalmat és szinhdzmiivészetet kiilfoldén bemutatd
intézmeényekkel, tudoményos mihelyekkel, alkotokkal, mindenekel6tt a hatiron tali magyar
kultira szervezeteivel és személyiségeivel; a magyar irodalom €s szinhdzmiivészet kiilfoldi
fesztivalokon valdé megjelenésének, ill. a hatdron t0H magyar és a kilftldi irodalom és
szinhazmiivészet magyarorszigi bemutatdsanak elésegitése;

2.3. a hazal és a nemzetkOzi magyar muzeoldgiai tevékenység, valamint az irodalmi- és
szinhaztdrténeti jelentdségii emlékhazakkal és emlékhelyekkel kapcsolatos szakmai feladatok




orszagos szintll koordinalasa, szakmai tandcsadds, a szakmai szervezetek tevékenységének
tdmaogatasa;

2.4, a Digitalis Irodalmi Akadémia miikddtetése, €16 és posztumusz tagjai teljes (irodahmi,
irodalomelméleti, kozéleti és miifordit6i) életmiivének forrasértéki, szerzéi jogi, személyi és
targyi feltételekre vonatkozé fethasznaldi szerzédéssel szavatolt digitalizéldsa, kézzététele, a
digitalizalt életm{i gondozdsa, valamint a Digitdlis Irodalmi Akadémia tagjaival vald
kapcsolattartas;

2.5. kézbnségkapcsolati, PR- és marketing tevékenység, médiakapesolati és propaganda-munka
kiilonbszé hordozokon;

2.6. alaptevékenységéhez kapesolodd szakkonyvtarak mikodtetése;

2.7. a Moricz Zsigmond irodalmi és a Babits Mihaly miiforditéi &szténdij-palyazatok
Iebonyolitasa,

2.3. A Hamvas Béla Kultirakutaté Intézet dltal ellatott feladatok:

2.8.1. a kultira tarsadalmi bedgyazottsiganak, tarsadalomlélektani, torténeti és
szellemtdrténeti, szociologiai dsszefliggéseinek, mechanizmusainak, jelenségeinek
a vizsgilata;

2.8.2, irdsos és vided adatbazisok, dokumenticick készitése, gylijtése, szellemi
hagyatékok befogadasa az Intézet 6 kutatasi témakareibe vago teriiletekrdl;
2.8.3. az Intézet kutatisi témakoreibe vagd mitveknek, ill. az Intézetben folyd
kutatdsok eredményeinek a megjelentetése kiadvanyok és kényvek formajaban;
2.8.4. folyamatos egyiittmiikédés a hasonld profilii hazai és kiilfs1di intézetekkel és
nemzetkdzi szakmai szervezetekkel, kozés kutatdsok beinditdsa és hazai, ill.
nemzetkdzi konferenciak, miihelybeszélgetések szervezése.

2.9. A Magyar Kényv és Forditastimogatési Iroda altal ellatott feladatok:

2.9.1. a Kkortars és klasszikus szépirodalom, szakmai tudoményos miivek,
ismeretterjeszté munkak idegen nyelvii forditasanak palyazati Oton tdrténd
tAmogatésa;

29.2. palydzatok kiirdsa, bonyolitasa, ellendrzése, kilfoldi székhelyt kiadok
palyaztatasa;

2.9.3. folyamatos egyiittmiikodés a nemzetkézi konyvszakmai szervezetekkel,
bemutatdk, rendezvények szervezése;

2,94 a magyar irodalom kiilfsldi marketingtevékenységével osszefiigg
feladatok (konyvvasirokon valé részvétel, magyar és idegennyelvii irodalmi
honlapok fenntartisa és frissitése, kiadvanyok készitése, irok utaztatasa,
miiforditéknak olvasopéldanyok kiildése).

2.10. A Magyar Szinhdztorténeti Intézet altal ellatott feladatok:
2.10.1. a kortars magyar szinhdzmtivészet kutatdsa, dokumentalasa és az adatvédelmi
Jogszabalyoknak megfelelé médon t6rténd hozzaférhetdve tétele;
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2.10.2. az alaptevékenységhez kapcsolédé informécios részlegek (szakkonyvtar,
dokumentacio6, adatbank, archivum) munkéjat koordinalé, adathordozékon tirold,
integralt szakmai informécios bazis mikddtetése, és ennek az dgazati iranyitas, a
szinhazi szakma és a kézdnség igényeinek figyelembe vételével torténd hasznositasa,

2.11. A fenti alaptevékenységek magukban foglaljak az azokat kézvetleniil tamogaté szellemi
¢s fizikai (technikai) jellegii tevékenységeket is,

2.12. Az Intézmény ellitja az Orszagos Idegennyelvii Kényviar tekintetében az Aht. 10. § (4a)
¢s (4b) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezet feladatait.

3. Az Intézmény villalkozdsi tevékenysége

A véllalkozasi tevékenységbdl szarmazo éves kiadas aranyanak felsd hatara a szerv médositott
kiadasi eldiranyzatanak 15%-a.

4. Az alaptevékenység kormanyzati funkeciészdm szerinti megjelclése

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1. 013330 Palyazat- &s timogataskezelés, ellendrzés
2, 014040 Térsadalomtudomanyi, humén alapkutatas
3. 082042 Kényvtari dllomany gyarapitisa, nyilvantartasa
4, 082043 Konyvtari dllomény feltirdsa, megbrzése, védelme
5. 082044 Konyvtari szolgaltatisok
6. 082061 Mizeumi gyiijteményi tevékenység
7. 082062 Mizeumi tudoményos feldolgozo és publikacids tevékenység
8. 082063 Muzeumi kiallitési tevékenység
9. 082064 Mizeumi kézmiivelddési, kézénségkapesolati tevékenység
L0, 082070 Tﬁmjlnc?lmi hely, épitmény, egyéb latvinyossag milkddtetése és
megovasa
11. | 083020 Konyvkiadas
12. | 083030 Egyéb kiadéi tevékenység
13 085010 Szabadidés tevékenységekkel, sporttal, kultiiraval és valiassal
) kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
14. | 094210 Felsdfoki oktatas
15. | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

5. Az Intézmény dllamhdztartasi szakdgazati besorolisa:
910200 Mizeumi tevékenység
6. Feladatmutatok és teljesitménymutaték
A feladat- ¢és teljesitménymutatékra a miizeum, valamint az orszdgos szakkényvtar és a

megyel kényvtar éves munkatervéhez szitkséges szakmai mutatékrél szélé 51/2014. (XIL 10.)
EMMI rendelet, valamint az EMMI 4ltal kiadott éves munkaterv mutatéi az irdnyadok,
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II. AZINTEZMENY MAGASABB VEZETOI, VEZETOI ES MUNKATARSAI

1. A foglalkoztatottak foglalkoziatisi jogviszonya:

1.1. Az Intézmény alkalmazottai a Kjt., valamint a Kjtvhr. hatalya ala tartozo6 kozalkalmazottak.
2. Vagyonnyilatkozati kitelezettséggel jare munkakorsk

A kotelezettségek megallapitasara az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szolo
2007, évi CLIL torvény 2. és 3. §-ai az irdnyaddak. A foigazgatd és a gazdasagi vezetd évente
kételes vagyonnyilatkozatot tenni.

3. Magasabb vezeték

3.1, A foigazgato
3.1.1. A foigazgato jogallasa 3

Az Intézmény élén féigazgato all, akit — palyazat itjan — a miniszter a Kjt. és a Kjtvhr. alapjan
hatarozott idére biz meg — legfeljebb 5 évre -, illetve vonja vissza megbizdsat, valamint
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

3.1.2, A foigazgato feladat- és hataskore

3.1.2.1. A f8igazgatd az Intézmény egyszemélyi vezetdje, a jogszabdlyokban, valamint az
Intézmény alapitd okiratédban megallapitott feladatkérokben o6nalléan és egyszemélyi
felelésséggel iranyitja az Intézmény tevékenységét. Az Aht. 10. § (1) bekezdése alapjan felelés
a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabélyzatban foglaltaknak megfelels
ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamaéra jogszabalyban el6irt kotelezettségek
teljesitéseért, feladatai ellatasahoz az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatiba adott vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért és megorzéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacioszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a
gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek Osszhangjaért. Irdnyité jellegli feladatait a
féigazgaté-helyettesek, a tudomanyos titkar és a gazdasagi vezetd segitségével valdsitja meg.

3.1.2.2. Kozvetlen iranyitdsa, illetve vezetése ald tartozd munkakdrok, szervezeti egységek:
Féigazgatdi Titkarsag,

Hamvas Béla Kultirakutato Intézet

Tudomanyos titkar

Digitalis Irodalmi Akadémia Titkdrsaga

e © 0o O
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3.1.2.3. Altalanos feladatai:

A f6igazgatd felelds:

a)

b)
¢)

d)
¢)
p
g

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

az Intézmény nemzetkdzi tevékenységéért;

a tervezési, beszamolési, informdcidszolgiltatasi kételezettség teljesitésért, annak
teljességéért és hitelességéért;

a gazdalkodasi lehetéségek és kotelezettségek Gsszhangjaért;

az Intézmény ésszerli és takarékos kéltséggazdalkodasaért,

az Intézmény igazgatési tevékenységéért, gazdasagi, miiszaki és tizemeltetési munkéajaért;
az iratkezelés és az irattdrazds meghatérozott feltételeinek teljesitéséért

3.1.2.4. Koltségvetési szerv vezetbjeként ellatandé feladatai:

a)

g

i)

i)
2,

Gondoskodik az Intézmény szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves
kéltségvetésének, valamint koltségvetési és feladat-, illetve munkatervi beszdmoldjanak
elkészitésérél, megvitatasarsl, elfogadasarél, ellendrzésérdl  &s szitkség  szerint
modositasardl.

Az Intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a milkédéshez szitkséges belsé
személyi €s infrastrukturélis feltételekrdl.

Elbzetes egyetértési jogot gyakorol a pénziigyi kotelezettségvallalassal nem érintett
egylittmiikodési megallapodasok, felhasznélasi- és egyéb szerz6dések megk&tése sordn,
Képviseli az Intézményt kiils6 felekkel szemben; mas személyek részére képviseleti jogot
adhat a szervezeti és miikodési szabélyzatban (a tovabbiakban: SzMSz) meghatarozottak
szerint. A képviseleti jog eseti és allando atruhazasardl nyilvantartast kiteles vezetni.

A gazdasagi vezetd ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalési és utalvanyozasi
jogot. Az utalvanyozési jogot a foigazgato kiilén szabalyzatban meghatérozott értékhatarig
atruhdzhatjia a f6igazgato-helyettesekre, a gazdasdgi vezetére, illetve a Gazdasagi
FBosztly vezetdjére.

Gondoskodik az Intézmény belsé szabédlyzatainak elkészitésérdl, megvitatasarol,
elfogadasardl, végrehajtasarol, ellendrzésérdl és szitkség szerint modositasardl.

Felel6s a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (a tovabbiakban:
FEUVE), a belsé ellenérzés, valamint a kockazatkezelés rendszerének kialakitasaért,
milkddtetéséért és tovabbfejlesztéséért, beszamol azok miikodésérbl; utasitast ad az
Intézmény teljes mikodését (vagy egyes teriileteit) érintd rendszeres és idészaki
ellenérzésre, a feltart hibak, hianyossdgok megsziintetésére,

Kaoteles elkésziteni az Intézmény ellenérzési nyomvonalat, valamint a szabélytalansagok
kezelésének eljarasrendjét.

Felelés az éves ellenérzési jelentés elkészitéséért.

Feladat- &s hataskdreben eljarva gyakorolja a kiadményozasi jogot.

3.1.2.5. Munkatigyi és személyzeti feladatai:

a

Jogszabalyban és az SzMSz-ben meghatérozott kivételekkel gyakorolja az Intézmény
kbzalkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat. E jogok gyakorlasat — ide nem értve a h)
pontban meghatérozott, 4t nem ruhdzhaté munkaltatéi jogkdrbe tartozé jogokat -
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atruhdzhatja. Az atruhazott munkaltatoi jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyidejii
értesitése mellett — magihoz vonhatja.

b) Meghatarozza a szervezeti egységek létszdmat, mikodési feltételeit, és az
illetménygazdélkodds alapelveit, a jutalmazas és az anyagi Osztdnzés feltételrendszerét;
ebben a tevékenységben konzultdl a Foigazgatoi Ertekezlet résztvevéivel, a
Ké&zalkalmazotti Tandccsal és a szakszervezettel.

¢} Kiirja a Kjt. 23. §-a és a Kjtvhr. 7. §-a szerinti palyazatokat.

d) Kiirja a Kjt. 20/A. §-a értelmében sziikséges palyazatokat.

e) Kapcsolatot tart, egyeztet az érdekképviseleti szervekkel, egyeztet €s megkédti a
szakszervezettel/szakszervezetekkel, illetve nem reprezentativ érdekképviselet esetén az
Munkaértekezleten megjelentekkel megallapodottak alapjan a Kollektiv Szerzdést és
annak maddositasait, tovabba a mindenkori kéltségvetési térvény ismeretében a személyi
juttatasok vonatkozéasédban bérmegallapodast két.

/)  Kbdzvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti egysége,
vezetbje és beosztott munkatéarsa irdnyaban.

g) Gondoskodik az Intézmény kozalkalmazottainak folyamatos tovabbképzésérél, és az ezzel
dsszefliggh nyilvantartasrél a vonatkozo jogszabaly szerint.

i) At nem ruhdzhaté munkaltatéi jogkore:

o a gazdasigi vezetd kivételével kozalkalmazotti kinevezés, a kinevezés mddositasa, *
kézalkalmazotti jogviszony megsziintetése,
o a gazdasagi vezetd kivételével vezetdi és magasabb vezet6i megbizas €s annak
visszavonasa,

palyazatok kiirasa,

az illetmény megallapitasa,

szakmai cimek adomanyozasa,

kiilon juttatas mértékének meghatarozasa,

a kozalkalmazottak szdmara a palyan vald elomeneteli lehetség biztositasa,

a jutalmazasi, érdekeltségi rendszer kidolgozasa,

mindsitési/értékelési rendszer kidolgozasa, kiadasa,

kartéritési eljaras, sérelemdij megfizetésére irdnyulod eljaras,

hivatalos kiilf6ldi kikiildetés elrendelése, kiilféldi tanulmanyit engedélyezése,

hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa,

o  visszatéritendd, illetve vissza nem téritendd szocialis, joléti, kulturalis, egészségligyi

juttatasok feltételeinek, mértékének megallapitasa. A joléti céli pénzeszkdzok fel-

hasznilasa tekintetében a Kdzalkalmazotti Tandcsot egyiitedontési jog illeti meg.

e Osszeférhetetlenség megallapitdsa, valamint a Kjt. 43. § (1) bekezdésében

meghatdrozott munkaltatoi hozzajarulasi jog gyakorldsa.

i o m;i
o © 8 9 ©

e o

o o

i} Az SzMSz-ben rogzitett hataskordket a foigazgatd a jogszabédlyok adta keretek kozott
barmikor magahoz vonhatja.

3.1.2.7. Muzeoldgiai feladatai:

a)} Irényitja, szervezi és ellendrzi az Intézmény muzeologiai tevékenységét, a gylijtemények
gyarapitasat, megovasat, feldolgozasit, a tudomdnyos és kiallitdsi tervek készitésct,
jovahagyja azokat, és felelds végrehajtasulért;

b) Védetté nyilvanitasi és kiviteli ligyekben iranyitja az Intézmény alapité okiratiban
részletezett tevékenységét;
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g

h)

3.1.2.8. Egyéb feladatai

a)

b)
¢)
4

Feliigyeli a jogszabilyok, illetve az EMMI felkérése alapjan végzett szakértéi
tevékenységet;

Az Intézmény f6foglalkozasi munkatarsainak publikdcisival, illetve az Intézmény
Orzésében lévé miivek és dokumentumok, nyilvantartdsok felhasznilasaval vagy
publikaldsival kapesolatban megadja a szitkséges engedélyeket;

Az Intézmény kiadvényainak felelds kiaddja; meghatirozza annak publikacids
teveékenységét, kiilsé felekkel torténd egyiittmitkddését a Kiadvanyozasi Bizottsag
Jjavaslatainak figyelembe vételével;

Dént gylijteményezési ligyekben és a letétek elfogadasardl. Miitargyak vasarlasakor,
muizeumi tirgyak cseréjekor és hivatalos targyatvételkor gondoskodik jelen szabalyzatban
meghatarozott, illetve egyéb vonatkozo elbirasok betartatasarél;

A hatilyos jogszabalyok eldirdsait betartva engedélyezi a eylijteményekben 1évd
mitargyak kolestnzését. Az érintett felekkel kotott egytttmiikadési megallapodas
keretében engedélyezi mas intézmények és maganszemélyek muzedlis térgyainak
restaurdlasat;

Meghatérozza az Intézmény kiallitdsi tevékenységét, tovabbd a dokumenticids és
marketingfeladatok & kévetelményeit az Intézmény célkittizéseinek megfelelden.

2

Folyamatosan, illetoleg évente teljes korii tajékoztatast ny1jt, és beszamol a miniszternek,
a kultiraért felels allamtitkdrnak és a kultirdért felelés helyettes allamtitkdrnak az
Intézmeny mikddesérsi;

Gondoskodik az Intézményt érintd jogszabalyi és minisztériumi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel térténé megismertetésérl;

Felelos az Intézményen belilli munkavédelmi, tizvédelmi, polgari védelmi,
katasziréfavédelmi eldirdsok betartdsaért, az Intézmény vagyondanak megovasaért;
Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel, a tarsintézmények vezetSivel; az Intézménnyel
hivatalb6l kapcsolatba keriilé személyekkel és cégekkel, illetve az erre vonatkozd
felhatalmazast az intézmény alkalmazottainak megadja. Kapcsolatot tart a hazai és kdilf51di
muizeumokkal és mas kulturlis intézményekkel:

Iranyitja a kozvetlen aldrendeltségében miikodd szervezeti egységeket és
kozalkalmazottakat;

Iranyitja €s figyelemmel kiséri az Intézmény részvételét a kiilsnbdzd hazai és nemzetkdzi
szervezetek és intézmények altal kiirt palyazatokon;

Iranyitja az Intézmény székhelyének és telephelyeinek az Intézmény feladataival
tsszhangban 2116 hasznositasat;

Ellatja azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hatdskérébe utal;

A miniszter, a kultiraért felelés allamtitkar, illetdleg a kultaraért felelés helyettes
allamtitkar a fOigazgatét, és altala az Intézményt az alapité okirattal 8sszhangban tovabbi
feladatokkal bizhatja meg.
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3.2. Gazdasagi vezetd

3.2.1. A gazdasagi vezetd jogallasa

A gazdasagi vezetdt az Ant. 9. § d) pontja, valamint a Kjt-ben és a Kjtvhr-ben foglalt szabalyok
szerint — a foigazgatd javaslatara — a miniszter hatarozott idodre bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és menti fel). Az egyéb munkaltatéi jogokat a fGigazgato
gyakorolja felette. Feladatat a foigazgato kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett laja el. A
gazdasagi vezetd az Intézmény milkodésével osszefiiggd gazdasigi és pénziigyi feladatok
tekintetében az Intézmény f6éigazgatdjanalk helyettese.

3.2.2. A gazdasagi vezet feladat- és hatdskore

a)
b)

¢)
d)

N

7
J

m)

Irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet;

Kézvetlen iranyitdsa ala tartozik

e a Gazdasagi Foosztily;

o az Informatikai Csoport és

o az Uzemeltetési és Miiszaki Csoport;

Elkésziti a gazdasagi szervezet iigyrend;jét;

Az Intézmény és az Orszdgos Idegennyelvii Konyvtar tekintetében felelds a tervezéssel, az
eldiranyzat-felhaszndlassal, a hatiskorébe tartozé eldirdnyzat-mddositassal, az
izemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaerd-gazdédlkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a
beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos &sszefoglald, és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

Feladatkdrében kialakitja és miikodteti a FEUVE eszkdzeit;

Az Intézmény féosztalyai és az Orszagos Idegennyelvit Konyvtar gazdasigi munkajahoz
iranymutatast ad, azt ellenérzi;

Gazdasagi intézkedeseket hoz;

Ellatja a pénziigyi cllenjegyzéssel kapcsolatos feladatokat;

Gondoskodik a kdltségvetési tervezés, gazdalkodas, a gazdasagi ligyvitel, a bizonylati rend
vonatkozasaban megszabott feladatok végrehajtasérdl, ennek érdekében kialakitja a
kdltségvetési tervezés rendszerét, szabalyozza a tervezés folyamatat, az egyes szakaszok
feladatait, a pénziigyi tervek tipusait €s a tervezés modszereit;

A gazdasigi vezetd vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem irhaté eld;

Intézkedik a pénziigyi kitelezettségek teljesitéseérol, a kovetelések behajtasarol;

Az Intézmény és az Orszdgos Idegennyelvii Konyvtar vezetdivel kozosen felelos az
intézmények mikddésének likviditasaért;

Irdnyitja a beszdmoldsi kotelezettségek teljesitését, megszervezi az ezzel dsszefliggod
konyvvezetési és pénziigyi feladatok ellatasat, ennek érdekében szabalyozza az &v végi €s
évkozi beszamolési rendszert;

Meghatarozza a beszamolas folyamatat, a folyamatban résztvevok korét, feladatait, az
egylittmiikddés formait és bizonylatait, a beszamolok tipusait és megjelenési formajat,
Szakmai tevékenységének iranyitdsat sajat teriiletén utasitasokkal szabalyozhatja;
Figyelemmel kiséri az emberi erbforrasokkal és a személyi juttatasokkal val6 gazdalkodast,
az el8iranyzatok folyamatos alakulasat;

Irdnyitja és ellenérzi a szdmviteli politika kialakitdsat, gyakorlati megvalositasat;
Kialakitja és ellendrzi a készlettarolasi és a bizonylati rendet és fegyelmet;
Kezdeményezéseket tesz az altala vezetett teriilet feladatainak megoldasara, napirendi
javaslatokat készit vezetdi értekezletekre;
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w)

Biztositja az Intézmény teljes gazdalkodasat atfogd kozgazdasagi ellendrzé, értékeld, don-
tes-elokészité feladatok végrehajtasat;

A szervezeti sajatossdgok figyelembevételével gondoskodik a gazdasagi, pénziigyi,
szadmviteli szabalyzatok kidolgozasardl;

Gyakorolja a vezetdi ellenbrzést, szervezi, iranyitja és ellenbrzi a gazdalkodasi
folyamatokba épitett ellenbrzést;

A gazdasigi vezetd feleldssége nem érinti az Intézmény, illetve az Orszigos Idegennyelvii
Kényvtar vezetdje vagy az egyes ligyekért felelés alkalmazottak felel8sségét;

3.3, Foigazgato-helyettesek

3.3.1. A féigazgato-helyettesek jogallasa

A fdigazgatdé-helyetteseket a Kjt-ben és a Kjtvhr-ben foglaltak szerint hatirozott idére a
foigazgato bizza meg a miniszter egyetértésével, illetve vonja vissza a megbizasukat (sziikség
esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felettiik a munkaltat6i jogokat.

3.3.2. A foigazgato-helyettesek altalinos feladat- és hatdskore

a)
b)

¢/
d)

h)

7

ks

A fdigazgatd-helyettesek iranyitjik a hataskdriikbe tartozé igazgatosigokat, féosztalyokat

és egyéb szervezeti egységeket;

Részt vesznek az Intézmény kdzép- és hosszd tavi szakmai koncepcidjanak, terveinek

elokeszitésében, az EMMI részére készitendd eldterjesztések, beszamoldk elkészitésében;

Palyizatokat kezdeményezhetnek, részt vesznek megirasukban;

Delegalt munkaltatdi jogkorben eljarva

o meghatirozzak az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységek dolgozdinak munkakéri
leirdsaban rdgzitett feladatait,

e eldterjesztést tesznek, véleményt formalnak a munkaltatdi jogok kérében hozandé
kérdésekben,

e gyakoroljak az irdnyitdsuk ald tartozd dolgozdk feletti utasitdsi, ellendrzési munkaltatoi
jogokat;

o a fOigazgatd 4t nem ruhizhatd munkaltatdi jogkorének eliatasa érdekében javaslatot
tesznek az iranyitasuk alatt 1évd szervezeti egységekhez tartozd dolgozdk esetében a
kinevezési (alkalmazasi), a felmentési, a kinevezés-mddositasi és a kartéritési jogkor
gyakorlésdra, az illetmény megéllapitdsdra, tovibba a beosztott dolpozék kitiintetése,
tovabbképzése {igyében;

Beszamoltatjdk az irnyitasuk ala tartozd szervezeti egységek vezetdit, és rendszeresen

referalnak errd] a féigazgatonak;

Dontenek az iranyitdsuk ald tartozd szervezeti egységek konkrét munkafeladatainak

meghatarozasardl, feleldsek a munkatervek elkészitéséért és betartatisaért;

kozremiikddnek az iranyitdsuk ald tartozd szervezeti egységek arculatépitéséért és a

tevékenységének kommunikécidjaért a Kozmiivelodési és Marketing Igazgatbsaggal

egylittmikodve;

Szakmai tevékenységiik irdnyitasat sajat tertiletikon utasitdsokkal szabalyozhatjak;

Tevékenységiik ellitdsa sordn a féigazgatoval, egymassal és a gazdasdgi vezetdvel

folyamatosan egyeztetnek;

Epitik az Intézmény hazai és nemzetkézi partnerkapcsolatait a tarsintézményekkel.

16




[ gl

|
i
I
|
i

3.3.3. A Koordindcios és Tagintézményi Igazgatosig vezetGjének feladat- és hatdskére:

a) A Koordinacios és Tagintézményi Igazgatosag élén a koordinacids és tagintézményi

foigazgato-helyettes all.

b} Iranyitasi és feligyeleti jogkOrt gyakorol:

d)

e

L]

e az OSZMI,
o a Petéfi Irodalmi Mizeum - Kassik Emlékmuzeum (a tovabbiakban: Kassak
Emlékmuizeum),

s a Petéfi lrodalmi Mizeum - Kazinczy Ferenc Muzeum (a tovabbiakban:
Kazinczy Ferenc Mizeum),
e a Pet6fl Irodalmi Mazeum - Magyar Nyelv Muzeuma, Kazinczy Emlékcsarnok,
Kazinczy Kert (a tovabbiakban: Magyar Nyelv Miizeum
(a tovabbiakban egyiittesen: Tagintézmények) felett.
Az érintett szervezeti egységek kozremiikodésével figyelemmel kiséri és koordinélja az
Intézmény hazai €s nemzetkdzi palydzatckon torténd részvételét, irdnyitia a palyazatok
keresés¢hez, beadasihoz, lebonyolitdsdhoz kapcsolodd tevékenységeket, valamint
koordinalja és feliigyeli az Intézmény részvételét a két- és t6bboldali allamkézi
kulturalis munkatervek, kozds palyazatok tervezésében és végrehajtisdban.
Koordinalja az Intézmény SzMSz-ének és belsd szabalyzatainak naprakész allapotban
tartdsat, a belsd szabalyzatok elfogadasdt és modositasat.
Feladatainak ellatdsa sordn sziikség esetén konzultdl, illetve egyiittmiikédik a
féigazgato-helyettesekkel, kiilonds tekintettel a gy(ijteményi féigazgatd-helyettesre.
Felelbsséggel tartozik
az irdnyitisa ala tartozdé szervezetl egységek szakmai feladatainak teljestiléséért,
munkatervének elkészitéséért és megvaldsulasaért, ‘
az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek gylijteményi-tudomanyos munkajanak
koordinalasaért, amely sordn egylittmiikodik a gy(jteményi féigazgaté-helyettessel,

3.3.4. A Gyiijteményi lgazgatosag vezetdjének feladat- és hatiskore

a} A Gylijteményi Igazgatdsag élén a gylijteményi féigazgatd-helyettes AlL
b} TIranyitasi ¢s feliigyeleti joglkrt gyakorol

(]
-]
@
@
L]

a Kézirattar,

a Milvészeti, Relikvia- és Fototar,

a Konyvtar és Digitalis Tartalomszolgaltatasi Féosztaly,
a Médiatér,

a Miuzeumi Dokumentaciés Adattar

Mitargyveédelmi és Restaurald Csoport f61ott.

¢} Feleldsséggel tartozik

az irdnyitdsa ald tartozo szervezetl egységek szakmai feladatainak teljesiiléséért,
munkatervének ellészitéséért és megvalosulasaért,

az Intézmény gyilijteménykezelési gyakorlataért, gyiijteménygyarapitasi és
allomanyvédelmi koncepcitjaért ¢és annak megvaldsitdsaért, a Tagintézmények
esetében a koordinacids és tagintézményi foigazgatd-helyettessel egyiittmikadve;

az irdnyitédsa ald tartozd szervezeti egységek gylijteményi-tudomanyos munkéajanak
koordinalasdért,
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kévetéséért és sziikség szerinti modositasaért,
3.3.5. Az Operativ Igazgatosag vezetGjének feladat- és hatdskore

a) Az Operativ Igazgatosig é1én az operativ féigazeats-helyettes all.

b) Iranyitdsi és feliigyeleti jogkdrt gyakorol
e a Muzeumpedagdgiai €s Felndttképzési Foosztaly,

e a Kiallitds-szervezési és Rendezési Féosztaly,
e az Ady Endre Emléklakas és
e a Jokai Mor Emlékszoba folot.

¢) lranyitja és ellendrzi az Intézmény kiallitas-szervezéssel, kiallitds-rendezéssel kapcsolatos
tevekenységét.

d) Tervezi, irényitja ¢s feliigyeli az Intézmény koz- és felséoktatdsban, a muzeoldgus-
képzésben és tovabbképzésben, valamint a felndttoktatasban, az akkreditilt képzések
inditdsaban és az élethosszig tarté tanulas keretében szervezett belsé és kiilsé képzésekben
vald részvételét.

¢) Tervezi ¢s koordinalja az Intézmény Snkéntes programjat és a mentorok tevékenységét.

i Tervezi és koordindlja az Intézmény iskolai kdzosségi szolgilattal dsszefliggd feladatait.

g} Iranyitja és feliigyeli az Intézmény mizeumpedagdgiai tevékenységét.

k) Gondoskodik az Ady Endre Emléklakis és a Jokai Mor Emlékszoba kiallitasi és
rendezvényi programjanak az Intézmény programjaval valo 8sszehangoldsiar6l.

i) Feladata a mizeum projekiszerii miikodési és tevékenységi elemeinek stratégiai tervezése,
irdnyitasa és koordinacidja.

J) Feladata az irodalmi emlékhazakkal kapcsolatos szakmai feladatok orszagos szintil
koordinilasa, szakmai tandcsadas, a szakimai szervezetek tevékenységének tdmogatasa.

3.3.6. A Kozmiivelddési és Marketing Igazgatdsig vezetGjének feladat- és hatiskire

a) A Koézmivelédési €s Marketing Igazgatdsdg ¢lén a kozmivel6dési és marketing
féigazgato-helyettes all.

b) lIranyitasi és feliigyeleti jogkort gyakorol
e a Kdzdnségkapesolatok ¢és Rendezvényszervezési Féosztaly
e a Magyar K6nyv és Forditastimogatasi Iroda f6létt.

¢) Feladata az Intézmény féépitlete adottsdgait kihasznalo széles kord kulturdlis tevékenység
iranyitdsa, az Intézmény irodalmi rendezvényeinek és fesztivaljainak szervezése. a magyar
irodalom killféldi megjelenésének, illetve a hatdron tili magyar és a kiilfdidi irodalom
magyarorszagi bemutatasanak eldsegitése.

d) Iranyitja ¢s feliigyeli az Intézmény kozdnségkapcsolati, marketing-, rekldm- és
sajtokapcsolati tevékenységét,

e) Feligyeli az Intézmény féépiilete helyiségeinek hasznositdsit és javaslatokat tesz a
tagintézmények infrastrukturlis kapacitasainak kiaknazdsara.

f) Boviti az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges anyagi feltételek korét
szponzorok €s tamogatok megkeresésével.

g) Felel a mecenatira rendszerénck kialakitasaért és fejlesztéséért.

h) Szervezi az Intézmény termékfejlesztési — és forgalmazasi tevékenységét.

i) Felel a mlizeumi bolt €s egyéb miizeumi szolgaltatasok és kozdnségforgalmi terek magas
szinvonali mikodéséért, €s javaslatokat tesz azok fejlesztésére.
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3.4. Tudomsanyos titkar
3.4.1. A tudominyos titkar jogillisa

A tudoményos titkart a Kjt-ben és a Kjtvhr-ben foglalt szabdlyok szerint hatarozott idére a
foigazgatd bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel),
valamint gyakorolja felette a munkéltatoi jogokat. A tudomanyos titkr a figazgatd kdzvetlen
iranyitasa ala tartozik.

3.4.2. A tudom#nyos titkdr feladat- és hataskore

A tudoményos titkar feladatkore az Intézmény egészének, valamint muzeoldgusainak egyéni

tudomanyos munkajéhoz, illetve szakmai képzéséhez, tovabbképzéséhez kapcsolodik:

a) Dontéselokészitd és javaslattételi jogkomel rendelkezik az Intézmény tudomdanyos
stratégiajanak kialakitdséra vonatkozoan,

b) Kapcsolatot tart a tudomanyos intézményekkel, konyvkiadé mihelyekkel és
szerkesztdségekkel,

¢) Az Intézményben folyo tudomanyos kutatasi témak, valamint az egyéni kutatasok, illetve
palyéazatok ismeretében sziikség szerint tajékoztatast nydjt az intézményrdl, jelentéseket,
illetve statisztikdkat készit, ‘

d) Nyilvantartja a muzeologusok kutaténapjait,

e) A mizeumi kényvkiadas kzep- és hossza tavi tervezésének felelOse,

/) Szerkeszti a honlap tudomanyos életrd] sz0lo részét,

g) Tudoményos konferencidk szervezOdmunkajat végzi,

i) A kényvkiadassal és konferenciak megrendezésével, az intézmény kutatasi témaival
kapcsolatban péalyazatot készit.

3.5. Féosztalyvezetdk
3.5.1. A féosztalyvezetok jogallasa:

A foosztalyvezetoket a Kjt-ben és a Kjtvhr-ben foglaltak szerint hatérozott idore a foigazgato
bizza meg, illetve vonja vissza megbizasukat (szilkség esetén nevezi ki €s menti fel), valamint
gyakorolja felettilk a munkaltatdi jogokat.

Féosztalyvezetd vezeti az Intézmény alabbi szervezeti egységeit:
o Hamvas Béla Kulturakutaté Intézet,

0OSZM],

Kassak Emlekmiizeum,

Kazinczy Ferenc Muzeum,

Magyar Nyelv Muzeuma,

Kézirattar,

Konyvtar és Digitalis Tartalomszolgéliatasi Foosztaly,

Médiatar,

Miivészeti, Relikvia- és Fototar,

Mtzeumi Dokumenticids Adattar,

Kozénségkapesolatok és Rendezvényszervezési Foosztaly,

Miizeumpedagogiai és Felnéttképzési Foosztaly,

Kiallitas-szervezési és Rendezési Foosztaly,

e o @
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¢ (azdasagi Féosztaly.

3.5.2. A foosztalyvezetik feladat- és hatdskore:

a)

b)

g

h)

7
k)

I

m}

)
0)

q)

A foosztalyok munkdjat irdnyitjak, elkészitik a foosztdly éves beszamoldjat és a
munkatervét és tigyrendjét, melynek feladatait egyénenként kiosztjak. Meghatirozzak az
egyes feladatok fontossdgdnak sorrendjét, ellenbrzik az elvégzett munkat, feleltsek a
szakgyUjteményi leltarkdnyvek nyilvantartdsanak szabalyszerii vezetéséért;

Javaslatot tesznek a foigazgatonak az éllashelyek betdltésére, 0j munkakorsk létesitésére
(vagy megsziintetésére), meghatarozott iddre és feladatra szolé megbizasi szerzdések
megkotésére, valamint a dfjazas mértékének megallapitisara, elkészitik a féosztaly
dolgozdinak munkakdri leirasat, elékészitik a kdzalkalmazottak mindsitését;

Koézvetlen utasitasi és ellenfrzési joggal rendelkeznek az irdnyitasuk ald tartozd
valamennyi munkatars felett;

Képviselik foosztalyukat, intézkedési és déntési joguk van a fdosztaly illetékességi kérébe
tartozé minden olyan kérdésben, amely nem tartozik a féigazgaté vagy a fdigazgatd-
helyettesek hatdskorébe;

A Tagintézmények vezetését ellatd foosztalyvezetdk (igazgatdk) jogosultak tovabba
pénziigyi kotelezettségvallalassal nem érintett egyiittmikodési szerzédések Es
felhasznalasi szerzédések esetében a Tagintézmény képviseletére a féigazgatd eldzetes
egyetértését kovetden;

Részt vesznek az Intézmény vezetésének munkajaban és a féosztalyvezetdi értekezleteken,
kozvetlen beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a fbigazgatonak, illetve a kijeldlt
féigazgatd-helyetteseknek;

Folyamatosan tajékoztatjdk munkajukrol kozvetlen felettesiiket, a féigazgatd-helyettest,
illetve a fdigazgatot, kapcsolatot tartanak az Intézmény tobbi féosztilyival. Fdosztalyi
érickezletet hivnak ©Ossze, amelyen ismertetik beosztottaikkal a fbosztdlyvezetdi
értekezleten elhangzottakat, kdzvetitik a fdigazgatdi déntéseket:

gondoskodnak, kiadmanyozasi joggal rendelkeznek a féosztaly belsd tigyei tekintetében,
Kialakitjdk és miikodtetik a FEUVE eszkdzeit, A hatdskoriikbe tartozd tevékenységek
tekintetében cllendrzik a jogszabalyi rendelkezések, illetve intézményi szabélyok és
utasitasok betartasat. Eltérés esetén intézkednek a szabalyszer(i tevékenység helyreallitasa
érdekében, sziikség esetén anyagi feleldsségre vondsra tesznek javaslatot;

A rajuk bizott éves koltségkerettel feleldsen gazdalkodnak az Intézmény Gazdilkodasi
Szabalyzataban és a tovabbi vonatkoz6 szabélyzatokban foglaltaknak megfeleléen;
Szervezeti egységiik alkalmazottaira vonatkozdan — az altaluk minden év marcius 31-éig
Osszeallitott szabadsagolasi terv alapjan — engedélyezik a rendes szabadsag kivételét,
javaslatot tesznek minden més szabadsagkérelem elbirdldséra a foigazgaténak;

Kiallitasi igyeletet tartanak, nyilvantartjadk az {igyeletet ellaté koézalkalmazottak
szabadnapjait;

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

Egyéni tudomanyos munkat végeznek;

Egylittmiikddnek a gytijtokoriknek megfeleld killonbozé tarsintézmények vezetdivel;
Felelosséggel tartoznak a fosztdlyukra bizott gylijteményekért, azok gyarapitdsaért,
tudomanyos feldolgozasaért, szakszerii tarolasaért, drzéséért;

Ertékelik a vasarlasra felkinalt mitargyakat, vasarlasi, ajandékozasi, illetve
cserejavaslatokat készitenek el6, letéti szerzddések Lkészitésére tesznek javaslatot,

20




{
]
|
i
|
|
I

gazdilkodnak a biztositott koltségvetési kerettel. Feleldsek a gylijteményezésre
eldiranyzott évi keret felhaszndlasaért,

r} Javaslatot tesznek a kutatasi, publikédlasi, kolcstnzési és masolasi engedélyezésekre;

s} Figyelemmel kisérik, aktivan keresik a palydzati ¢és egyéb tamogatasi lehet6ségeket
szervezeti egysegiik vonatkozésaban. Szakteriiletiikre vonatkozoéan informacidkkal 1atjak
el az Intézmény palyazati koordinaciéjaért felelés munkatarsat, illetve egyiittmiikdnek
vele mind a szakteriiletét, mind pedig a teljes Intézményt érintd forrdsteremtési
dokumenticidk Osszeallitasaban;

) Tovabbi feladataikat a munkakori leirasuk részletezi, kiilon hataskoriiket és feladataikat az
egyes féosztilyok tigyrendje hatirozza meg; személyre sz6lé megbizatdsokat kaphatnak a
foigazgatotol;

u) A Tagintézményeket vezetd fSosztalyvezetdk (igazgatdk) a miitargykslesonzési engedély
figazgatdi jovahagydsa utdn Onalléan jogosultak megszervezni és lebonyolitani a
gyiljteményeiket érinté kolcsonzéseiket, sziikség szerint a Miivészeti, Relikvia- és Fototar,
valamint a Kiallitas-szervezési €s Rendezési Fbosztaly és a Miitargyvédelmi és Restaurld
Csoport részvételével.

4. Vezetok:

A foosztalyvezetd-helyettest és az osztalyvezet6t a Kjt. és a Kjtvhr, szabalyai szerint hatrozott
idére a foigazgatd bizza meg, illetve vonja vissza megbizasukat (sziikség esetén nevezi ki és
menti fel), valamint gyakorolja felettiik a munkaktatdi jogokat.

4.1. Foosztalyvezeti-helyettes

Az  OSZMI-t  vezetd fOosztilyvezetd (igazgatd) mellett fdosztilyvezetd-helyettes
(igazgatohelyettes) miikodik, akinek feladataira a TV. fejezet 2.1.1. alpontjédban foglaltak az
irdnyadok.

4.2. Osztalyvezetik

Az OSZMI Muzeumi és Muizeumpedagdgiai-Kézmiivelddési Osztalyat, valamint Konyvtar és
Informaciés Osztalyat osztilyvezetd vezeti, feladataikra a TV. fejezet 2.1.4. alpontjdban
foglaltak az irAnyadok.

5. A helyettesités rendje

5.1. A helyettesités rendjét a foigazgatd hatdrozza meg.

5.2. A fbigazgatdt akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén, illetve ha a fdigazgatoi tisztség
wdeiglenesen nincs betéltve

5.2.1. gazdasagi igyekben a gazdasigi vezetd,

5.2.2. szakmai ligyekben a koordindcids és tagintézményi foigazgaté-helyeties helyettesiti,
5.3. A gazdasagi vezetSt akadalyoztatasa vagy tdvolléte esetén, illetve ha a gazdasagi vezetbi
tisztség ideiglenesen nincs betdltve —az Avr. 11. § (8) bekezdése szerinti kijeldlésig — a
Gazdaséagi Foosztaly vezetdje helyettesiti.

54. A f8igazgato-helyettesek, a fosztalyvezet6k, a fBosztalyvezetd-helyettes és
osztalyvezetk akadalyoztatasuk vagy tavollétiik esetén megfeleld végzettségii alkalmazottat
jelolnek ki a feladataik ellatasara a f8igazgaté egyetértésével, amely térténhet az ligyrendben
meghatdrozottak szerint, vagy eseti, irasbeli kijelsléssel.
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IV. AZINTEZMENY SZERVEZETE

Az Intézmény a feladatok végrehajtasat biztosité szervezeti egységekre tagozddik. Az
Intézmeény felépitésének dbrijat az SZMSZ. 1. sz. melléklete tartalmazza.

1. A féigazgaté kozvetlen irdnyitisa ald rendelt munkakérok, szervezeti egységek
1.1. Féigazgatoi Titkarsag

L.1.1. Az Intézmény, illetve a f8igazgato, a fSigazgaté-helyettesek és a tudomanyos titkar
munkéjénak zavartalansigit a f6igazgatd kozvetlen vezetdse alatt lévs, csoport szintd
Féigazgatoi Titkarsag biztositja. Az Intézmény alapfeladatahoz kapcsolédé dokumentumokhoz
—a jogosultsdg igazoldsa mellett — hozzaférést biztosit.

1.1.2. Szervezési, adminisztrativ és operativ feladatai:

a) Szervezi és nyilvantartja a foigazgatd programjait, ellatia a programok tartalmi
elokészitését, illetve szervezi és elokésziti a foigazgatd hivatalos megbeszéléseit és
utazésait; 7

b) A belst iratkezelési szabalyzat és a kozfeladatot ellété szervezetek iratkezelésének altala-
nos kdvetelményeird! szol6 335/2005. (X1 29.) Korm. rendelet szabélyainak megfeleléen
bonyolitja az intézményi levelezés postabontdsat, kdzponti iktatisat, irattirazasat azzal,
hogy az Intézmény Iratkezelési Szabalyzata mas szervezeti egységek részére is feladatokat
€s jogosultségokat dllapithat meg;

¢) Gondoskodik a féigazgaté 4ltal kiadmanyozott tigyiratok intézésérdl, a kiadott feladatok
hatéridejének nyilvantartasarél, azok betartisardl, a titkdrsagi {igyviteli munka megszer-
vezéseril;

d) Kezeli a Féigazgat6i Titkdrsag munkatarsainak szabadsag-nyilvantartds adatait;

e) Osszeallitja az éves kiallitasi figyeleti rendet;

£ Teljesiti az Intézményre eléirt statisztikai adatszolgaltatasi feladatokat a tudomanyos
titkdrral és a Gazdasagi Féosztallyal egyiittmiikddve;

g Ellitia a Foigazpatéi Titkarsag rovidebb terjedelmil  szovegszerkesztési munkait,
Jegyzdékonyvet készit;

) Kezeli a titkdrsag telefonforgalmat, informéacidkat tovabbit;

i} Téjékoztatja az intézményi munkatarsakat, illetve a kiilsé partnereket az egyes ligyek-
re/ligyiratokra vonatkozé kérdésekben,

7} Intézi mindazon adminisztricios és/vagy szakmai tartalmi figyeket, amelyeket a féigaz-
gato eseti jelleggel a Féigazgatoi Titkarsag feladatai kézé sorol.

1.2, Hamvas Béla Kultirakutaté Intézet

1.2.1. Hamvas Béla Kultarakutaté Intézet igazgatdja

A Hamvas Béla Kultrakutaté Intézet (a tovabbiakban: HBKI) vezetdjét flosztalyvezetsi
beosztasban a Kjt. és a Kjtvhr. szabalyai szerint hatarozott idére a {8igazgato bizza meg, illetve
vonja vissza a megbizésat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. A féigazgaté irasban kiilon engedélyezi a HBKI vezetbje szamdra az

igazgatdi cim hasznalatat.

1.2.2, Az igazgaté feladat- és hataskore:
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a) Koliségvetési tervet készit €s azt jovahagyasra minden évben a f6igazgatd részére atadja,
a rendelkezésére bocsatott kiltségkerettel 6sszhangban gondoskodik a vezetése alatt 4116
HBKI 16 feladatainak kijeltlésérdl és teljesitésérdl;

b) Felelos a rendelkezésre 4116 milkodési céli eldiranyzatok felhasznaldsdért, az igénybevett
szolgaltatas mennyiségeért, mértékéért az elvarhatd takarékossag betartasa mellett, sajat
bevételei fOlott Onalléan rendelkezik, feladatai ellatasdhoz szitkséges megbizasi,
felhasznalasi, és vallalkozasi szerzédéseket jogosult kétni;

¢) Dont a vezetése ala tartozo HBKI konkrét feladatairdl, kiadja a HBKI-ra vonatkoz6 belsd
utasitasokat, €s intézkedik a hatdskorébe tartozo tigyekrdl, beszamoltatja a vezetése ala
tartozo kollégakat munkajukrol;

d) Javaslatot tesz a foigazgatonak az allashelyek betdltésére. Az Intézmény féigazgatdja az
igazgatd egyetértésevel helyezheti 4t a HBKI munkatérsait méis szervezeti egyséehez;

e) Hataskorének keretein beliil, atruhdzott jogk6rben jogosult képviselni a HBKI-t annak
tevékenységet érintd ligyekben;

f) A HBKI feladatkdrében kiadhat {igyiratokat, amennyiben annak kiaddsa nem fBigazgatoi
jogkor;

g) A témegkommunikicids szervek részére a HBKI-t érinté valamennyi kérdésben onalléan
nyilatkozik;

h) Felelos a HBKI informatikai adatbazisanak miik6déséért,

1.2.3. A HBKI feladatai:

a) A kultira tdrsadalmi beagyazottsaganak, tdrsadalomlélektani, trténeti és szellemtorténeti,
szociologiai &sszefiiggéseinek, mechanizmusainak, jelenségeinek a vizsgalata;

b) A kutatasok erediményeinck megjelentetése kiadvanyok és kényvek forméjaban;

¢) Folyamatos egyiittm{ik6dés a hasonlé profili hazai és kiilfs1di intézetekkel és nemzetkozi
szakmai szervezetekkel;

d) Kozds kutatdsok  beinditdsa €s  hazai, illetve nemzetkdzi konferencidk,
mithelybeszélgetések szervezése, irasos és video-adatbazisok, dokumentacidk készitése,
gyljtése, szellemi hagyatékok befogadasa az Intézet f& Kutatdsi témakéreibe vagd
teriiletekrol;

e) PR és marketing tevékenység, VIP lista Osszedllitisa, karbantartisa, médiafigyelés,
archivalis a kényvkiadodi tevékenység tekintetében;

f A HBKI honlapjanak gondozésa;

g) Adminisziracio, iratkezelés, iktatds, a havi ellatmannyal kapcsolatos nyilvantartds

elkészitése és elszdmolasa az Intézmény hazipénztaraba.

1.3. Tudomsnyos titkdir:

A tudomanyos titkdr jogélldsara és feladataira a III. fejezet 3.4. pontjdban foglaltak az
irdnyadok.

1.4. Digitilis Irodalmi Akadémia Titkarsiga

A Digitalis Irodalmi Akadémia (e pont alkalmazasiban: DIA) Titkarsdga a foigazgatd
irdnyitisa ald tartozo, csoportvezetd vezetése alatt 4116 csoport szintli szervezeti egység. A DIA
miikodését, a tagok valasztdsi rendjét a fdigazgatd utasitdsban hatirozza meg.

1.4.1. Feladatai:
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a) a DIA é16 és posztumusz tagjai teles (irodalmi, irodalomelméleti, kozéleti és
miiforditéi) életmiivének forrasértékil, szerzdi jogi, személyi és targyi feltételckre
vonatkozd felhasznalodil szerzbdéssel szavatolt digitalizalasa;

b) a digitalizalds elveinek és modszerének feliigyelete, a struktira és munkafolyamatok
iranyitdsa, miikddtetése, a publikdlds szerz6i jogi, személyi és targyi feltételeinek
biztositasa;

¢} széles kor, sok szemponti keresési lehetOség biztositasa az interneten;

d) a digitalizalt életm{i gondozasa, a kiilsé munkatarsakkal, a szakértdi halozattal torténd
kooperacio €s annak adminisziracidja;

e} a digitalis konyvtar fenntartisa, karbantartisa, fejlesztése és bovitése, informatikai
rendszerének feligyelete és fejlesziési elveinek meghatarozasa;

) kapcsolattartas a DIA tagjaival;

g} a DIA-tagok életmiivéhez, évforduldihoz kapesolodd rendezvények szervezése,
lebonyolitasa, a DIA-tagok életmiivének népszeriisitése az Intézményben;

h) szakmai és gyljteményi szintll egyiittm{ikddés az Intézmény mdas taraival: a
Kézirattarral (irdi hagyatékok) és a Miivészeti, Relikvia- és Fotdtarral, a Mediatarral
(életht-interjik, filmfelvételek), a Pimmédiaval (hanganyagok, digitalizalt felvételek),
valamint a Kényvtarral.

%

2. Koordinacios és Tagintézményi Igazgatosag ald tartozd szervezeti egységek:
2.1. OSZMI

Az OSZMI foosztalyvezetd vezetése alatt all6, fdosztily szintli szervezeti egység. Az OSZMI
2.3.4. pontban meghatdrozott gylijteményei az Intézmény gylijteményén beliil torténetileg,
tematikusan és helyileg elkiildniilt gyilijtemények, amelyekrél az OSZMI 6n4llo nyilvantartast
vezet, és az Intézmény szabalyzataiban foglaltak szerint gondoskodik. .

A fbigazgatd irdsban killon engedélyezi az OSZMI-t vezeté fSosztilyvezeté szamara az
igazgatdi cim haszndlatdt. Az igazgatd feladataira a III. fejezet 3.5.2. pontjaban foglaltak az
iranyadok. Az OSZMI-t vezetd foosztalyvezetd (igazgatd) mellett altalanos helyetteseként
féosztaly-vezetd helyettes miikadik. Az OSZMI1 fdosztilyvezetd-helyettese szdmara a
foigazgatd irdasban engedélyezi az igazgatohelyettesi cim hasznalatat.

2.1.1. A foosztdlyvezetd-helyettes (igazgatohelyettes) feladatkdrében:

a) A féosztdlyvezetd (igazgato) felelOsségi kérébe tartozd valamennyi kérdésben dontés-
elékészitdként eljar;

b) A fbosztalyvezetd (igazgatd) akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén teljes feleldsséggel
képviseli az OSZMI-t a fdosztalyvezetd hataskdrébe utalt kérdésekben;

¢} Koordinalja az OSZMI informatikai tevékenységét az Intézmény egységes informatikai
rendszerének részeként; Koordindlja az OSZMI nemzetkdzi tevékenységét és hazai
palyazati tevékenységét;

d) Felelds az OSZMI tudomanyos tevékenységének Osszefogasért, koordinalasaért; szakmai
rendezvények (konferenciak, szakmai beszélgetések sth.) koordinaldsaédrt;

¢) Feligyeli az OSZMI kozbnségkapesolati, marketing-, rekldm- és sajtdkapcsolati
tevékenysegét.

2.1.2. Az OSZMI gyilijteményet:

a) Adattar
b)  Audiovizuilis Archivum
¢} Babtar
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d} Emléktar

e) Fotdtar

) Képzémivészeti gylijtemény
g) Kézirattar

k) Kisnyomtatvany-tar

i} Szcenikai gyiijtemény

7} Szinlaptar

k) Tancarchivum

I} Topografial gyljtemény

2.1.3. Feladatai:

Az OSZMI ellatja a II. fejezet 2.10. pontjidban meghatarozott feladatokat.
2.1.4. Szervezeti egységei:

2.1.4.1. Muzeumi és Mizeumpedagogiai-Kézmiivelédési Osztaly

A Muzeumi és Muzeumpedagogiai-Kézmivelddési Osztaly osztalyvezetd vezetése alatt allg,
osztély szintil szervezeti egység. VezetOje iranyitasi és feliigyeleti jogkort gyakorol a 2.1.2.
pontban meghatarozott gyljtemények, valamint a Bajor Gizi Emlékmuizeum felett.

A Muzeumi €s Muzeumpedagogiai-Kozmiivelodési Osztaly vezetdje feleldsséggel tartozik:

a) Az irdnyitdsa ald tartozd gylijtemények szakmai feladatainak teljestiléséért,
munkatervének elkészitéséért és megvalosulasaért;

b) Az iranyitasa ald tartozd osztaly gytijteményi-tudoméanyos munkéjanak koordinalasaért;

c) Az OSZMI-ban zajlé mizeumpedagdgiai és kozmilvelddési tevékenység atfogd tervének
kidolgozasaért, szervezéséért és végrehajtasaért;

d) Az OSZMI programjainak, muizeumpedagogiai foglalkozasainak megvalositdsaért a
tagintézmeényben és kiilso helyszineken egyarant;

e¢) A teriletéhez kapcsolodd PR tevékenységért; az oktatdsi intézményekkel és a
tarsintézmények  muzeumpedagdgusaival, kozmivelddési, PR és marketing
munkatarsaival vald kapcsolattartasért.

2.1.4.2. Konyvtar és Informacios Osztaly

A Konyvtar és Informacios Osztaly osztalyvezetd vezetése alatt 4116, osztily szintll szervezeti
egység, amely ellitja az Alapitd Okiratban a Magyar SzinhaztSrténeti Intézet vonatkozasiban
nevesitett feladatokat. Vezetdje iranyitasi és feliigyeleti jogkort gyakorol:

a) aKonyvtdr és Cikkarchivum

b) a Szinhazi Adatbank

felett.

A Konyvtar és Informacios Osztaly vezetbje feleldsséggel tartozik az irdnyitisa ald tartozo
szervezetl egységek szakmai feladatainak teljesiiléséért, munkatervének elkészitéséért és
megvalosulasiért. , melyen belil:

a) A Kinyvtar és Cikkarchivum tekintetében:

e Szinhdzmivészeti szakkOnyvtarként szakteriiletén szakirodalmi és informéacids
szolgaltatasokat végez.
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e Gyiijteményével minden, a szinhaz vilaga irant érdeklSdét informal és ingyenes
alapszolgéltatdsait latogatoi rendelkezésére bocsatja,

e Gytjti, feltarja, rendelkezésre bocsétja, kizvetiti a hazai és nemzetkdzi szinhazi targyu
irodalom barmely hordozoén megjelend dokumentumait.

Kiilén gytijteménye a cikkgyljtemény, amely magyar és magyar vonatkozasu kiilfo1di szinhazi
temaji jsag- és folydiratcikkeket, tanulmanyokat gyljt. , b)) A Szinhizi Adatbank
tekintetében:

e Végzi a magyar szinhazi élet alapadatainak gyiijtését, feldolgozdsat, nyilvantartasat és
hozzaférhetSvé tételét. Nyilvantartja a fontosabb szinhazi esemeények (taldlkozdk,
vendégjatékok, kitiintetések) adatait.

° A szinhdzi alkotokrdl személyi adatbazist épit. A szinhdzi intézményekrdl és
tarsulatokrdl alapinformacidkat gyljt, azt adatbazisban régziti.

e (Gondoskodik az adatbazisok tartalmainak szolgéaltatisardl, interneten tortend
kozzétételéral.

Az osztalyvezetd tovabbd felelés a szinhdzakkal, szinhdzi szervezetekkel és
szinhazmiivészekkel vald kapesolattartasért és egylittmiikddésert. Az osztily szolgaltatasai az
informatikai hélézatra és az adatbizisokra éplilnek. €

2.2. Kassik Emlékmiizeum

2.2.1. A Kassak Emlékmuzeum féosztalyvezetd vezetése alatt allo, foosztaly szintii szervezeti
egység. A fbigazgaté irasban kiilsn engedélyezi a Kassdk Emlékmuzeumot vezets
féosztalyvezetd szamdra az igazgat6i cim hasznalatat. Az igazgatd feladataira a 1L fejezet
3.5.2. pontjdban foglaltak az iranyadok. A Kassik Emlékmizeumban elhelyezett kulturalis
javak az Intézmény gylijteményébe keriilt Kasséak-hagyaték kéré szervezddden az [ntézmény
gylijteményének egységes gytijtési szempontok szerint létrejott, egységesen kezelt és drzitt,
nyilvantartott és dokumentélt részgylijteményét képezik.

2.2.2. A Kassak Emlékmizeumban ethelyezett részgylijtemények:
a)  Kéziratgyiijtemény,

b)  Képzbmiivészeti gylijtemény,

¢} Fotdgylijtemény,

d)  Konyvgyijtemény.

2.2.3. Feladatai:

a) Kassék Lajos irodalmi, képzémiivészeti, tervezdi, lapszerkesztéi, mozgalomszervezéi
munkéssigival kapcsolatos irdsos, targyi emlékek, dokumentumok felkutatasa,
hagyatékok szemlézése, aukciokon valé részvétel, gyiijteményezése, feldolgozasa;

b) Kassik Lajos és a magyar, valamint a nemzetkdzi avantgard irodalom és miivészet
torekvéseinek és tevékenységének megismertetése a nagykdzénséggel, a fenti téma-
korokkel kapesolatos hazai és nemzetkszi tudomdnyos kutatas elSsegitése;

¢} Az avantgird és modernizmus témakérére fokuszélva irodalmi, képzémiivészeti és
tarsadalomtudomanyi idészaki kiallitasok rendezése, hazai és kiilf5ldi kiilss helyszineken,
valamint a kortars miivészet azon Jelenségeinek a bemutatésa, amelyek reflektilnak e
témakorikre,

d) Hazai és nemzetkdzi tudomanyos kutatds elbsegitése, kitlfoidi kapesolatok épitése,
apolasa;

e} Mizeumpedagdgiai és kozmiivelodési tevékenység, | rendezvények szervezése a
Kozdnségkapcesolatok és Rendezvényszervezési Fdosztillyal egyiittmiiksdve.
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2.3. Kazincezy Ferenc Mizeum

2.3.1. A Kazinczy Ferenc Muizeum fSosztilyvezetd vezetése alatt allo, fOosztaly szinti
szervezeti egység. A fGigazgaté irdsban kiilén engedélyezi a Kazinczy Ferenc Mizeumot
vezetd foosztalyvezetd szdmdra az igazgatdi cim hasznilatit. Az igazgatd feladataira a IIL
fejezet 3.5.2. pontjdban foglaltak az irdnyadék. A Kazinczy Ferenc Mizeum 2.3.4. pontban
meghatarozott gylijteményei az Intézmény gyiijteményén belill olyan torténetileg, tematikusan
és helyileg elkiiloniilt gydjtemények, amelyekr6l a Kazinczy Ferenc Mizeum 6nallé
nyilvantartast vezet, és az Intézmény szabdlyzataiban foglaltak szerint gondoskodik.

2.3.2. Gyiijtékore:
Természettudomany, torténet, régészet

2.3.3. Gytjtoteriilete:

a)
b)

tOrténet és régészet vonatkozasaban: Sitoraljatijhely kézigazgatési hatara.
termeszettudomany vonatkozasaban: Satoraljatjhelyi Jaras, Szerencsi Jaras, Cigandi Jaras,

Gonci Jaras, Szikszoi Jaras, Tokaji Jaras.

2.3.4. Gylijteményel:

a)
b)
c)
d)

e

o)
b
o

d)
e)

térténeti gylijtemény,
termeszettudomanyi gyljtemény,
régészeti gylijtemény,

adattar,

kdnyvtar,

.5. Feladatai:

terilleti mizeumként t6bb muzeumi szakagat felsleld gytijteményezés, feldolgozas és
bemutatas;

hazai és nemzetkozi tudomanyos kutatds eldsegitése, kapcsolatok épitése, apolsa
tarsintézmeényekkel;

turisztikai informacids kdzpont lizemeltetése;

tarlatvezetés, muzeumpedagégiai, kozmilvelodési tevékenység, rendezvények szervezése,
kommunikacids és marketing-tevékenység.

2.4, Magyar Nyelv Miizeuma

2.4.1. A Magyar Nyelv Mazeuma fGosztalyvezetd vezetése alatt 4116, fosztaly szintii szervezeti
egység. A fdigazgatd irdsban kiilon engedélyezi a Magyar Nyelv Muzeumat vezetd
f6osztalyvezetd szaméra az igazgatoi cim haszndlatit. Az igazgaté feladataira a III. fejezet
3.5.2. pontjaban foglaltak az irdnyadok. A Magyar Nyelv Mizeuma 2.3.4. pontban
meghatarozott gylijteményei az Intézmény gyljteményén beliil olyan térténetileg, tematikusan
¢€s helyileg elkiiloniilt gyiijtemények, amely amelyekrél A Magyar Nyelv Muzeuma 6nallo
nyilvantartast vezet, és az Intézmény szabalyzataiban foglaltak szerint gondoskodik.

2.4.2. Gyiijtékore:
Irodalomibriénet, nyelvtrténet

2.4.3. Gy(jtoteriilete:
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a) nyelvtérténet vonatkozdsaban Magyarorszig kdzigazgatdsi teriilete, valamint — a
nemzetkdzi egyezmények figyelembevételével - a vilag valamennyi orszéga,
b) irodalomtdrténet vonatkozasaban Borsod-Abatj-Zemplén megye kizigazgatasi teriilete.

2.4.4. Gytjteményei:
a) kéziratgylijtemény,
b)  konyvgyljtemény,
¢) adattar.

2.4.5. Feladatai:

a) gyljteményeinek feldolgozasa és gyarapitasa, kiilonbdzé forméakban torténd kozzététele,
adatalloméanyanak online szolgaltatisa;

b) mizeumpedagogiai, kdzmivelédési tevékenység, tarlatvezetés, rendezvények szervezése;

¢) marketing-tevékenység;

d) aKazinczy Emlékesarnok és a Kazinczy Kert fenntartdsa, iizemeltetése és mitkodtetése

3. Gyiijteményi Igazgatésag ala tartozé szervezeti egységek:
3.1. Kézirattar
3.1.1. A Kézirattar foosztalyvezetd vezetése alatt 116, ffosztaly szintii szervezeti egység,

3.1.2. Gyiijteménye:
a) Kéziratgyljtemény

3.1.3. Feladatat:

a) A magyar irodalom XIX., XX, és XXI. szazadi kéziratos emlékeinek és dokumentumainak
felkutatasa, vasdrlisok elékészitése, szemlézése, aukcidk latogatasa;

b) Gylifteményezés, feldolgozis (elérendezés, rendezés, cimleiras, feldolgozasi revizid,
altalanos ellenfrzés, allomanyrevizid; pecsételés, folidzas, listazas, palliumiras), filologiai
alapkutatasok elvégzése, a tudomdnyos eredmények kdzzététele;

¢) Kéziratok archivalasi céln digitalizalasa, dlloméanyvédelme;

3.2. Miivészeti, Relikvia- és Fototar

3.2.1. A Miivészeti, Relikvia- €s Fototar foosztalyvezetd vezetése alatt allo, fSosztaly szintit
szervezeti egyseg.

3.2.2. Gytlijteményei:

a) Képzdmiivészeti gylijtemény
b)  Relikviagyljtemény

¢) Fotogyiijtemény

3.2.3. Feladatai:

@) Qyljteménygyarapitds, a gylijteményébe tartozé muzeoldgiai forrdsanyag felkutatasa,
aukciokon, miiterem-latogatisokon valo részvétel, helyszini szemlék tartasa;

b) A képzémilvészeti (grafika, festmény, szobor, kisplasztika, érem, foto, textil), fotd- és
relikviagyiijtemény leltirozasa, tudomanyos feldolgozasa, fotdzdsa, digitalis archivalasa,
az dllomény revizidzdsa, a tudomanyos eredmények kdzzététele;
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e)

Gylijteményezés céljabol kortars alkotok részére képzdmiivészeti és fotdpalyazatok kiirasa

és lebonyolitasa;

Irodalmi tematikaji és vonatkozasa klasszikus és kortérs miivészeti kiallitasok rendezése

és eldkészitd munkaja;

kozremiikddés maganszemély, kozgylijtemény vagy mas jogi személy tulajdonaban lévé

anyagok (miitirgyak, dokumentumok stb.) kélestnvételének, illetve mizeumi miitargy

kélcsdnadasanak szervezésében, intézésében hazai és kilfoldi, idbszaki és allando

kiallitasok esetében egyarant;

A miitargyak szakszerii és biztonsagos raktarozdsa, kezelése és mozgatasa;

Allomanyvédelmi programjénak bonyolitisa a Miitargyvédelmi és Restaurdld Csoporttal

egyiittmitkddve, illetve kiilsd restauratorokkal;

A kiallitdsok bontésarol jegyzdkonyvek készitése,

A Fotolabor keretében

e mitargyfotozas,

o kiallitasok fotdédokumentalasa,

e irodalmi rendezvények, események dokumentalasa,

o mizeumi kiadvinyok, honlap, plakéatok stb. kiaddsdhoz sziikséges fotok elkészitése,

o kiilsé kapacitassal végeztetett fotomunkak (szines filmhivas, nagyitas, stb.) igyintézése,
az eszkozok milszaki karbantartisanak feligyelete, intézése (fényképezdgdpek
javittatasa, stb.) és szakmai anyagok beszerzése, nyilvantartasa.

3.3. Kényvtar és Digitilis Tartalomszolgaltatdsi Féosztaly

3.3.1. A Konyvtar és Digitalis Tartalomszolgaltatasi Foosztaly foosztalyvezetd vezetése alatt
alle, foosztaly szintli szervezeti egység, amelyen beliil mitkodik a Digitalis Filologiai Csoport,
amely fészerkesztd vezetése alatt 116 csoport szintili szervezeti egyseg.

3.3.2. Gylijteményei:

a)
b
c)

Konyvegyiijtemény
Periodika gylijtemény
Kisnyomtatvany-gyiijtemény

3.3.3. Feladatai:

a)

b)

¢)
d)

Az Intézmény Koényvtardnak a muzealis gyiijtemény részét képezé, mitargyként kezelt
kényv, idészaki kiadvany és kisnyomtatvany gyiijteményének és a muzeoldgiai és irodalmi
kutatémunkat tamogatd segédkonyvtari alloméanyanak kezelése,

fr6i  konyvtarak, elsé kiadasok, kortars szépirodalmi konyvek, periodikak,
aprényomtatvanyok gylijteményezése, leltarozasa, feldolgozisa, alloméanyvédelme ¢s
revizidia;

Szaktudomanyos adatbazisok készitése a magyar irodalom alkot6irdl és a személynéviér
epitése,

Az Intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodd segédkonyvtar és irodalmi muzeologiai
szakkonyvtar mikddtetése;

Az Intézmény kutatdtermének feliigyelete, kozdnségszolgdlat, kutatészolgélat az egyes
gylijteményekkel egyiittmiikddve;

A www.pim.hu portal fejlesztési koncepcidjdnak kidolgozasa, kapcsolattartas a portalt
fizemeltets céggel egyiittmiikodésben a Kozmiivel6dési és Marketing Igazgatosaggal;

A Muzeumi digitalizalsi stratégia kidolgozasa, felillvizsgalata és sziikség esetén torténd
modositasa, majd végrehajtidsanak modszertani és technoldgiai timogatasa;,
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h) Az Intézmény integrilt gyljteménykezelsi rendszerének (Huntéka) feliigyelete, a
fejlesztések iranyitdsa, a tudomanyos feldolgozd tevékenységének huméninformatikai,
szakmai-modszertani timogatisa

i) A Digitalis Filolégiai Csoport mitkddtetésével kapcsolatos feladatok, melynek keretében:
s a tudoményos szévegkiaddsok, bibliografidk és kutatasi adatbazisok online tudastira

szolgaltatds (a tovdbbiakban: DigiPhil) miikodésével kapesolatos feladatok ell4tasa;

e reszvétel a DigiPhil munkajat timogatd és meghatarozé Szakmai TanAcsban, melynek
tagjait az Intézmény és a Magyar Tudoméanyos Akadémia Bélcsészettudomanyi
Kutatékézpont Irodalomtudoményi Intézete kdzosen delegélja;

e a www.digiphil.hu és aloldalainak fenntartésa;

e a csoportban dolgozé digitdlis bolcsészek munkdjanak iranyitdsa, képzésik
megszervezése;

° a DigiPhil népszeriisitése Magyarorszagon ¢s kiilfsldon, eldadasok, tanulményok irdsa
a digitalis filoldgia teriiletén;

a DigiPhil-lel kapcsolatos palyazatok irdsa és lebonyolitasa;

o adigitalisan sziiletett kéziratok kezelésének elméleti és gyakorlati kutatdsa és oktatasa;

° a digitalis bolcsészet kutatdsa és oktatdsa, egyiittmiikodés a magyar és nemzetkozi
digitalis bdlesészeti intézményekkel.

3.4. Miazeumi Dokumentacids Adattar

3.4.1. A Muzeumi Dokumentéicios Adattar fiosztalyvezetd vezetése alatt 4116, féosztaly szinti
szervezeti egység.

3.4.2. Gyiijteménye:
a) Adattari dokumentumgyiijtemény
b) Adattari fotogylijtemény

3.4.3. Feladatai:

a) Gyijti, feldolgozza, és a kutatasra alkalmass4 teszi az Intézmény tevekenységéhez kap-
csolddo, meglbrzésre érdemes, hagyomdnyos vagy elektronikus hordozékon talalhatd, nem
targyi jellegli dokumentumokat, valamint az adattari témaja fényképeket, illetve més
technikaji képi dbrazolasokat, az Intézmény munkatirsainak kéziratos hagyatékit, levele-
ZEs6t,

b) Gyarapitja az Intézmény sajtéarchivamat,

3.5. Médiatar
3.5.1. A Médiatar féosztalyvezetd vezetése alatt all6, féosztaly szintii szervezeti egység.

3.5.2. Gylijteménye:
a) Médiagylijtemény
b) Interjuleiratok

3.5.3. Feladatai:

a) Hang-, film- ¢és videofelvételek gyiijteményezése, interjukészités, muzealis,
irodalomtdrténeti jelentdségli események, konferenciak, kiallitasok hang- és videofel-
vetelének rogzitése, allomanyba vétele, feldolgozasa, allomanyvédelme és revizidja;

b} Audio- és filmfelvételek digitalis archivalasa;
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d)

e)

i)

Hangfelvételek atirdsa, digitalizélasa, analog felvételek restaurdlasa, szamitogépes
adathordozora valo atirasa;

Az Intézmény digitdlis hangképtirinak (a tovabbiakban: Pimmédia) kezelése,
tartalomszolgaltatas, ennek keretében elektronikus kiadvanyok készitése, hang- és
filmfelvételek szerkesztése, vagasa, atirdsa, digitalizalt (és szerkesztett) felvételek
kozzététele a Pimmédia feliiletén,;

A www.lyrikline.org nemzetkozi kéltészeti portal partnereként a magyar szerzdi oldalak
szerkesztése, hangfelvételek készitése, miiforditasokkal vald bovitése, miforditdi
engedelyek beszerzése;

Hang- és videotechnikai felszerelés miiszaki feliilvizsgalata, folyamatos karbantartasa,
fejlesztése.

3.6. Miitargyvédelmi és Restauralé Csoport

3.6.1. A Miitargyvédelmi és Restaurdlo Csoport csoportvezetd (forestauritor) vezetése alatt
allo, csoport szintil szervezeti egység. A forestaurator dllomanyvédelmi feleldsnek mindsiil.

3.6.2. Feladatai:

a)

b)

Az Intézményre és a Taginiézményekre vonatkozo hosszi- és rovid tavii mitargyvédelmi
stratégia megtervezése, a muzeum é&s tagintézményei teljes korl, megelézd és aktiv
miltargyvédelmi tevékenységének (konzervalas, restauralas) koordinalasa, beleérive a
gylijteményezési, raktari és kiallitasi mitargyvédelmet is. Ennek keretében:

s Részt vesz a mizeum gylijteményezési tevékenységeében, ellenbrzi a
szerzeményezett anyag 4allapotat, javaslatot tesz a beérkezd kiilsé anyag
elhelyezésére, tarolasira és kezelésére vonatkozdan., Gondoskodik a
szitkséges  elkiilonitésrél, a kezelések elvégzésérdl, a  munkdk
dokumentalasardl.

o Allomanyvédelmi szempontbél rendszeresen ellendrzi a  kiilonbozé
gylijteményi tarak, valamint a Tagintézmeények raktarait. Irdnyitja a raktarban
folyd preventiv €s helyredllité miitdrgyvédelmi tevékenységet. Elkésziti a
raktarakra  vonatkozé miitargyvédelmi szabdlyzatot. Elvégzi az
allomanyvédelmi stratégial tervhez kapcsolddd rakiari allapotfelméréseket.

o Az Intézmény €s a Tagintézmények altal rendezett kiallitisok tervezési
fazisAban részt vesz a szikséges mitargykornyezet meghatarozasiban,
véleményezi a beépithetd installaciés anyagokat, javaslatokat tesz a
megfelelé mizeumtechnikai megoldasokra.

e Elkésziti, sziikség esetén aktualizalja a kidllitisokra és miitargykezelésre
vonatkozd szabalyzatot,

o Részt vesz a miitargyak kolcstnzési feladataiban, elkésziti a sziikséges
allapotjelentéseket, sziikség szerint részt vesz a miitargykisérésben. Ellenérzd
miitdrgykdrnyezeti méréseket végez.

o A kiallitoterekben elhelyezett miitargyak allapotat, a kiallitasokban
elhelyezett méromiiszereket és miitargyvédelmi berendezéseket ellenorzi és
karbantartasukat megszervezi, egyiittmikddve az intézmény lizemeltetési-és
miiszaki csoportjanak vezetjével. Egytttmiikodik a kidllitisok szakmai
feleldseivel (kuratoraival) valamint a bizfonsigi szolgélat vezetdjével a
sziitkséges adminisztricio elkészitésében.

Az Intézmény aktiv mitargyvédelmi tevékenységének (helyreallitas, konzervilas,
restauralds) ellatdsa illetve koordinalédsa. Ennek keretében:
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<)

d)

¢)

o elbkésziti a restauraldsi szabalyzatot;

e a szakrestaurator(ok) feladata a vonatkozd gylijteményi anyag fertétlenitése,
konzervalasa, a sériilt példanyok kiemelése, restauralasa;

o biztositja a kidllitasra keriilé anyag kiallithatOosagat;

e vezetdi utasitasra részt vesz a kidllitaisok rendezésében és szakmai
munkéiban, a kiallitdsi masolatok készitésében és a kidllitdsi targyak
karbantartasaban;

e ellendrzi a kidllitasokrdl lebontott dokumentumok és miitargyak allapotat,
elvégzi a szitkséges javitast;

o nyilvantartja a restaurdtor mihely munkait, végzi az elszimolissal
kapcsolatos adminisztraciot.

Elkésziti az Intézmény ¢és a Tapintézmények miitirgyvédelmi szempontd
kockdzatelemzését és a kataszitrofatervet, amely meghatirozza a katasztrofa vagy
hasonlé nemkivanatos esemény bekovetkezésekor végzendd alloméanyvédelmi céld
tevékenységeket. Ezt a tervet a tarak és tagintézmények vezetdi felé irdsban megkiildi,
Gondoskodik a miitargyakkal dolgozé kollégak tajékoztatasardl és felkészitésérdl;
Epitési munkak esetén (felijitisok, rekonstrukcid) biztositja az allomanyvédelmi
szempontok figyelembe vételét. Az dllomanyvédelmi eldirasok tekintetében irdnyitja az _
tzemeltetési-és miiszaki csoport és a megbizott kiils6é vallalkozok munkajat; )
Miitargyvédelem tekintetében beisd képzéseket tart a mitargyakkal dolgozd
munkatarsak (muzeologusok, gylijteménykezelok) szamara illetve folyamatos
tandcsadassal segiti munkéjukat.

4. Kozmitvelodési és Marketing Igazgatdsag ala tartozo szervezeti egységek

4.1. Kozinségkapesolatok és Rendezvényszervezési Féosztily

4.1.1. A Kozonségkapcesolatok és Rendezvényszervezési Féosztaly fosztalyvezetd vezetése
alatt allo, f6osztaly szintli szervezeti egység.

4.1.2, Feladatai:

a)
b)
¢/
d)

e)

Az Intézmény féplilete adottsagait kihasznald, széles korll kulturdlis és kdzmiivelddési
tevekenyscg folyiatasa, az Intézmény foépiilete helyiségeinek hasznositasa;

JelentOs irodalmi évfordulok, megemlékezések, rendezvények szervezése, az Intézmény
jellegének megfeleld, az irodalomhoz kézel allo képzdmivészeti, zenel, szinhazi
események, fesztivilok szervezése;

Kapcsolattartas kortars irodalmi szervezetekkel és irdkkal;

Férumok létrehozasa az €16 magyar irodalom és ahhoz kozel &ll6 milvészeti dgak
alkotoinak bemutatkozasihoz (szerz6i esetek, irodalmi misorok, kényvbemutatdk stb.);
Jegyvasarlas dsztbnzése, szolgaltatdscsomagok ajanlasa €s a latogatdszam kovetése;

az Intézmény arculatanak és kommunikéciés stratégidjanak kidolgozasa a féigazgatoval, a
kozmivelodési és marketing fGigazgatd-helyettessel, a Fdigazgatéi Titkdrsdggal és a
foosztalyokkal egytittmiikédve;

Az Intezmény honlapjanak kezelése, tartalmi feltdltése, arculatinak alakitasa, gondozésa;
Kiallitdsokhoz, programokhoz kapcsolodd kommunikicids feladatok ellatdsa, kreativ
marketing-kommunikaciés anyagok készitése, havi miisorfiizet kiaddsa, plakatok,
transzparensek, sziikség szerint egyéb kiadvanyok, kataldégusok, ismertetd szérdlapok
tervezése és kiadasa;

Sajtofigyelés, sajtokapesolatok szervezése, sajtétajékoztatok szervezése;
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J) A belsé kommunikéci6 terén: hatdsvizsgélatok készitése, elemzése (ltogatottsag, reklam
sth.);

k) Az Intézmény €s tagintézményei latogatottsagara vonatkozo statisztikai adatok gyiijtése;

[)  Szponzori lehetdségek keresése;

m) A marketing-tevékenység koncepcigjanak kidolgozasa a kdzmiivelddési és marketing
foigazgaté-helyettes irdnyitdsaval, a Féigazgatoi Titkdrsigeal és a foosztalyokkal
egytittm{ikodve;

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

o) Grafikai tervezés;

p} A Mizeumi Ajandék és Konyvesbolt drukészletének kialakitdsa, bévitése, tizemeltetése, a
bizomanyi drusités szervezése a Gazdasdgi Fbosztallyal egyiittmiksdve, kiilsé muzeumi
rendezvényeken, kinyvvasarokon kényveladas, programokon valé részvétel:

g) Hang-, kép- és fénytechnikai berendezések iizemeltetése, karbantartasa, rendezvényhan-
gositas, hang- és videofelvételek készitése, rendezvények technikai lebonyolitisa;

4.2. Magyar Kényv és ForditdstAmogatasi Iroda

4.2.1. A Magyar Konyv és Forditistamogatdsi Iroda csoportvezetd vezetése alatt allo,
csoportszintll szervezeti egység.

4.2.2. Feladatai:

a) A Kortars és klasszikus szépirodalom, szakmai tudoményos mivek, ismeretterjesztd
munkék idegen nyelvii forditisanak palyazati Gton t6rténd taimogatasa, ennek keretében
palyazatok kiirdsa, bonyolitdsa, ellenbrzése, kiillfsldi székhelyi kiadok palyaztatasa,
osztondijpalydzatok (pl. miforditéi) lebonyolitasa;

b) Folyamatos egyiittmiikddés a nemzetkdzi konyvszakmai szervezetekkel, bemutatdk,
rendezvények szervezése, konyvvasarokon vald részvétel;

¢/ A magyar irodalom kiilfoldi marketingtevékenységével sszefiiged feladatok ellatdsa
(kényvvasarokon vald részvétel, magyar és idegen nyelvii irodalmi honlapok fenntartasa
és frissitése, kiadvanyok készitése, irék utaztatisa, miiforditéknak olvasopéldanyok
kiilldése), magyar irk kiilfdldi kényvszakmai programokon valé részvételének
(kdnyvbemutato, fesztival, stb.) eldsegitése;

d) A magyar irodalom idegen nyelvii forditasainak és azok kiilfoldi recepcidjanak gylijtése,
adatbazisban valé feldolgozasa;

e) A www hunlithu honlap és a spanyol www.lho.es, a német www.hubook.de, magyar
irodalmat bemutaté honlapok mitkédtetése;

f) Magyar irékrdl, irodalomrél, nyelvrél sz616 idegen nyelvii kiadvanyok készitése.

5. Operativ Igazgatésig ala tartozé szervezeti egységek:
5.1. Mazeumpedagdégiai és Feln6ttképzési Foosztaly

5.1.1. A Mizeumpedagégiai és Felnéttképzési Féosztaly az operativ foigazgatd-helyettes
vezetése alatt 4116, féosztaly szintli szervezeti egység,

5.1.2. Feladatai:

a) Kiallitasokhoz kapcsolodo tarlatvezetések, mizeumpedagégiai foglalkozasok tartsa;

b) specidlis foglalkozdsok, rendhagyd irodalomérdk tartisa altaldnos és kdzepiskolasok
szdmdra;

¢) Szakkorok, tehetséggondozas, olvasétaborok, vetélkeddk, szavaloversenyek szervezése;
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d)

n)

7

Az egyetemek, fdiskoldk hallgatéinak szakmai-moédszertani programok Osszeallitisa a

fdosztalyokkal egyeztetve;

Egyiittmiik6dés a kdzépiskolai magyartanir munkakozdsség-vezetdk, tantargy-gondozok,

szaktanacsadok kabinetjével, vezetd munkatirsaival a kulturalis modernizacié

kihivasainak megfeleléen az Intézmény és az oktatas partnerségét erdsitve;

Eves felnéttképzési terv dsszeallitdsa;

Akkreditalt feln6ttképzések kidolgozasa, meghirdetése és megtartisa az éves képzési terv

€s a minbségi iranyitasi rendszer szerint;

Az élethosszig tartd tanulas programkindlatinak gazdagitasa;

Az Ady Endre Emléklakas és a Jokai Mor Emlékszoba valamint kiilén megéllapodas

alapjan a Magyar Mesemlizeum szakmai feladatainak szervezése, bonyolitdsa;

Oktatasszervezési feladatok keretében

e hatékony mindségirdnyitasi rendszer bevezetése és folyamatos fejlesztése;

o a képzési szervezeti egység folyamatkdzponta mitksdése

e munkatdrsak bevonasa és képzése a folyamatok hatékonysiganak és hatasossiganak
novelése érdekében;

o az Intézményben folyd oktatdsi tevékenység tervezése, a képzések szervezése, inditasa,
az oktatok kivélasztasa, az értékelések elkészitése, a képzési ligyeket érintd fontosabb
lérdések megvalaszolasa,

o a képzésekhez kapcsolodd tandcsadas, toborzas, a kivélasztasi folyamat megszervezése
és lebonyolitasa,

e a képzésekhez kapcsolddo dokumentacid tigyintézése, tigyfélszolgalat mikodtetése.

5.2. Kiallitas-szervezési és Rendezési Foosztdly

5.2.1. A Kigllitds-szervezési ¢s Rendezési Féosztdly foosztdlyvezetd vezetése alatt allo,
féosztaly szintii szervezeti egység.

5.2.2. Feladatai:

a)

b)
¢)
d)
e

P
g

h)

7
K

A kiallitasi forgatokdnyvek, latvanytervek készitésének, lektordlasanak feliigyelete,
szorosan egylittmiikodve a gytijteményi foosztalyokkal, a Miitdrgyvédelmi és Restaurald
Csoporttal esetenként kﬂlsﬁs kurz’itorokkal

grafikai elemeinek kidolgozasa,

A kidllitasok kéltségvetésének tervezése elkészitése és betartatasa,

A liallitas-épités titemezesének kidolgozasa és betartatdsa,

Kiallitas-€pités szervezése, koordindldsa a kiallitasi tervek, a kuratorok igényei, a sajat és
a kolesonzott kiallitasi anyagok védelmének figyelembe vételével,

A kiallitas kivitelezésének feliigyelete,

Folyamatos egyeztetés a gylijteményekkel, a Muzeumpedagégiai és Felnottképzési
Fbosztallyal, a Kozbnségkapcesolatok és Rendezvényszervezés Féosztallyal, a Gazdasagi
Foosztallyal, az Uzemeltetési és Miiszaki Csoporttal, valamint a kiallitasok mformatlkal
tamogatasat végz8d munkatarsakkal,

Kapcsolattartas a kiilsé szakemberekkel és alvéllalkozokkal, szerz6dések elékészitése,
Meglévo kidllitasok folyamatos ellendrzése, javaslattétel és egyiittmiikédés a technikai
javitisokra, feltjitdsra, ezck megszervezése (az Uzemeltetési és Miiszaki Csoporttal
egylittmikodésben),

A meglévd kiallitisok allapotanak figyelemiel kisérése, sziikség esetén karbantartasa,

A kiallitisok bontasa, a terem helyreallittatdsa az eredeti allapotba, bontasi jegyzékonyv
készitése,
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m)
n)

Vendégkidllitdsok fogadasanak megszervezése, sajat kidllitdsok utaztatdsanak technikai
eldkészitése (kidllitasi tirgyak szakszerll mozgatasanak, csomagolisanak és szallitasanak
szervezese a sajat és a kdlesOnzott anyag vonatkozasédban egyarant),

Az irodalmi emlékhazakkal kapcsolatos projektek szakmai feliigyelete,

sra

Dokumentacids Adattar részére térténd tovabbitasa.

6. Gazdasagi Igazgatosag ala tartozo szervezeti egységek:

6.1. Gazdasagi Foosztaly

6.1.1. A Gazdasagi Foosztaly foosztalyvezetd vezetése alatt 4116, fosztaly szintll szervezeti
egység.

6.1.2. Feladatai az Intézmény €s az Orszagos Idegennyelvii Konyvtdr (a 6.1. €s a 6.2. alpontok
alkalmazisdban a tovabbiakban: intézinények) tekintetében:

a)

b)

¢/
d)

b
g

i)
)
7

k)
D)

A gazdalkodasi folyamatok megszervezése, ellendrzése, részvétel az operativ feladatok
végrehajtasaban, a jogszabalyi és helyi szabalyozasok figyelembevételével; )
A koltségvetés tervezése, a koltségvetési gazdalkodassal, eldiranyzat felhasznalassal
kapcsolatos feladatok ellatasa, az Intézmény tevékenységchez szikséges pénzellitas
biztositasa; %

Az dllami s intézményi vagyon kezelése, a beszerzett eszkdzok nyilvantartasba vétele;

A bér-, anyag- és befekietett eszkoOzgazdilkodassal kapcsolatos pénziigyl feladatok
elvégzése;

Az intézmények gazdalkodasaval lkapcsolatos feladatok (kotelezettségvallalas,
kitelezettség-vallalas ellenjegyzése, érvényesités, utalvanyozas) végrehajtisa, a szamviteli
feladatok elvégzése; kitelezettségek teljesitése, kovetelések beszedése a kiallitott szamlak
alapjan;

Az intézmények kdltségvetési beszdmolasi kotelezettségével kapesolatos ligyintézés;

Az intézmények szdmara eloirt gazdasagi és statisztikai adatszolgaltatisi feladatok
teljesitése;

A mindenkori adotérvények figyelembevételével a megadott hataridékon beliil az ado és
jarulék bevallasok elkészitése €s benyiijtasa, a fizetési ktelezettsép teljesitése;

A palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi elszamolasok intézése;

Az intézmények belsd pénzforgalménak bonyolitdsa és vezetése, a szigord szamadasu
nyomtatvanyok nyilvantartisanak vezetése és Orzése, az elblegek nyilvantartisa, a
munkaruhak egyedi nytlvantartisanak vezetése;

Az alkalmazasi okiratok, szerzédések, kinevezések elkészitése a Kjt. és a Kjtvhr. alapjan;
A dolgozok éves szabadsdgoldsanak nyilvantartasa;

m) A jegypénztarosok munkajanak iranyitasa;

n)

A terembérletekkel kapesolatos pénziigyi ligyintézés;

6.2. Uzemeltetési és Miiszaki Csoport

6.2.1. Az Uzemeltetési és Miiszaki Csoport csoportvezetd vezetése alatt 4110, csoport szintii
szervezeti egység.

6.2.2. Feladatai az intézmények tekintetében: d
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d)
e

g
i)
i
J
)

)
m)

Az intézmények és tagintézményeinek, illetve telephelyeinek elhelyezésére szolgdlo
épiiletek, épiiletrészek, vendéglakésok, valamint az azokban talalhatd gépek, berendezések
¢s felszerelési targyak rendeltetésszerd izemeltetése;

Miszaki jellegli gazdalkodasi tervek készitése és az elfogadott tervek végrehajtasa,
beszamold készitése a miiszaki tevékenységrol;

Az intézmények miiszaki felszereltségének, épiiletgépészeti berendezéseinek, az épiilet
villamos haldzatinak szakmai feliigyelete, karbantartasa, kapcsolattartas kiilsé kivite-
lezbkkel;

A gépjarmiivek iizemeltetésének biztositasa;

A targymozgatast végzd és egyéb fizikai dolgozék munkajanak iranyitasa, a kert rendben
tartasa, a takaritis biztositisa;

A kiils6 megrendeldk rendezvényeinek miiszaki szervezése és lebonyolitasa;
Anyagbeszerzések intézése, raktarozasi feladatok elvégzése, beérkezd anyagok bevéte-
lezése, kiadasa;

Vagyonleltar készitése;

Az Intézmény kezelésében lévé ingatlanok hivatalos ligyeinek intézése;

Feliigyelet a portaszolgélat, telefonkdzpont, valamint a kiallitasok €s a ruhatar Orzés

Az Intézmény épiileteinek feliigyelete, karbantartsanak és javitdsanak megszervezése, az
Intézmény miikddésének zavagmentes biztositasa, miikddési zavarok azornali
hibaelharitisa, tervszeril megelzo karbantartas, kisebb karbantartasi, elekiromos szerelési
munkak elvégzése, rendkiviili karbantartasi feladatok soron kiviili végrehajtasa;

Az épiiletgépészeti elemek (felvondk, klimak, energia-ellatas, kozmirendszerek stb.)
feliigyelete és fizemeltetése;

A kildnbsz6 szolgaltatasok (meleg viz, viz, filtés, dram, szennyvizvezetés) folyamatos
meglétének ellendrzése;

Kapcsolattartds a szerzddott épiilet- és épliletgépészeti karbantarté szolgaltatokkal,
tevékenységiik helyszini tamogatasa €s ellendrzése;

Az azonnali beavatkozast igényld miszaki veszély- és karelharitasi feladatok
elvégzése/ennek megszervezése;

A kiallitdsok, rendezvények bitorzatanak javitasa, 1j bitorok Osszeszerelése, nyildszarok
javitasa;

Az épiiletek, berendezések dllaganak megdvasa;

Hatosagi, miszaki ellendrzések (érintésvédelmi, villdmvédelmi stb.) {itemezése,
elokészitése, hibajavitasok végrehajtasa, dokumentalasa;

A folyamatos karbantartisok, kis javitdsok elvégzése, az épiiletek, épiiletgépészeti és
altaldnos gépészeti karbantartasa litemterv szerint;

A munkabiztonsagi és tiizvédelmi tevékenységben valé részvétel, az energiafelhasznalas
tervezése, ellendrzése és értékelése, sziitkség szerinti intézkedések megtétele, éves energia
mérleg elkészitése;

A feladatokhoz kapcsolédd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok, feladasok
készitése, informacidk szolgaltatisa mind az Intézményen belill, mind az irdnyitd szerv
részére;

Beruhazasi, feljitasi feladatok tervezésének elbkészitése, kozbeszerzési eljarassal
kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

6.3 . Informatikai Csoport:

Az Informatikai Csoport csoportvezetd vezetése alatt 4116, csoport szinti szervezeti egység.

Feladatai:
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a) Az Intézmény informatikai infrastruktirdjanak iizemeltetése  (szerverpark,
munkaallomasok, halozati architektira), az elektronikus szolgaltatasok zavartalan
izemeltetésének biztositasa és az elektronikus adatvagyon biztonsagos megdrzése;

b) Az Intézmény informatikai infrastruktirajinak folyamatos fejlesztése, fejlesztési tervek
elkészitése;

¢) A kiallitdsok informatikai thmogatasa;

d) A www,.pim.hu weboldal lizemeltetése.

.

ol g
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V.  AZ INTEZMENY MUKODIESE
1. Vezetd, tandcsado testiiletek, értekezletek
1.1. Féigazgatoi értekezlet

1.1.1. Tagjai a f6igazgatd, a gazdasagi vezetd, a foigazgatd-helyettesek, a tudomanyos titkar,
illetve a foigazgato altal esetileg meghivott vezetdk, munkatéarsak.

1.1.2. A Fbigazgatdi értekezlet a fOigazgaté allandd, az Intézmény miikédésének koordinacidjat
és a feladatok végrehajtisanak ellendrzését szolgald, tandcsadd szerve. Feladatkorét és
miukddési rendjét a fdigazgatd hatarozza meg.

1.1.3. Feladata: A f6igazgatod és a foigazgatd-helyettesek, illetve az utdbbiak egymas kozti
tdjékoztatisa, a foigazgatd-helyettesek beszdmoltatdsa, a soron 1évé munkatervi feladatok
végrehajtasinak elkészitése, személyi, szervezeti, gazdasagi, munka és tigyrendi, valamint
egyéb kérdések megvitatasa, Hetente lilésezik, az elhangzottakro! jegyz6konyv készil.

1.2. Fdosztalyvezetoi értekezlet

1.2.1. Reésztvevdi: a foigazgatd, a gazdasagi vezetd, a fdigazgatd-helyettesek, a tudomanyos
titkar, foosztalyvezetdk. A felsoroltakon kiviil a napirendi pontoktdl fiiggden a f6igazgaté mas
munkatarsakat is meghivhat. A Kozalkalmazotti Tandcs elnGke ¢s a szakszervezet titkdra az
értekezleten jogosulf részt venni.

1.2.2. A Féosztalyvezetdi értekezlet a foigazgatd eseti, az Intézmény mitkddésének koordi-
1.2.3. Feladata: A vezetés és a beosztott vezetdk, illetve az utdbbiak egymas kizti tajékoztatisa,
a beosztott vezetdk beszamoltatasa, a soron lévdé munkatervi feladatok végrehajtdsénak
elOkészitése, a személyi, szervezeti, gazdasagi, munka és tigyrendi, valamint egyéb kérdések
megvitatasa.

1.2.4. A Foosztalyvezetdi értekezletet a foigazgatd szikség szerint, de legalabb havi
rendszerességgel hivja dssze.

1.2.5. Feladata a muzeumi kiildetésnyilatkozat/ok és a stratégiai terviek elkészitése,
feliilvizsgalata és szitkség esetén torténd modositésa.

1.3. Foosztalyi értekezlet

1.3.1. Résztvevoi: A féosztaly szintilt szervezeti egységek tagjai.

1.3.2. Célja a fGosztalyvezetok, illetve beosztottak kolcstnds tajékoztatasa az Intézmény és az
iranyitod testillet munkajardl, idészerl feladatairdl; a beosztottak beszdmoltatasa munkajukrol;
a Toosztily munkatervének és munkajelentésének megvitatidsa, a soron 1évd munkatervi
feladatok megvaldsitasanak elkészitése. Osszehivdsa a fSosztalyvezetd feladata a
Foosztalyvezetdi értekezletet kévetden.

1.4. Munkaériekezlet

1.4.1. Résztvevdi: Az Intézmény Gsszes dolgozdja.

1.4.2. A fbigazgato, a foigazgatd-helyettesek és az Intézmény pénzilgyi és pazdasagi vezetdje
évente legalabb egy alkalommal beszamolnak az Intézmény teljes kozalkalmazotti
allomanyanak és munkatarsainak az Intézmény munkajarél és eredményeirfl, és ismertetik
jovbbeni feladatait, (a feladatok valtozasat), az Intézmény Munkatervét és Beszdmoldjat,
valamint a fontosabb beruhazasokat és személyi-munkaszervezési valtozasokat.
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1.43. A munkavédelemmel, tlizbiztonsdggal, katasztréfa-elharitdssal, foglalkozés-
egészségliggyel és hatdsagi egylittmiikodéssel kapcsolatos legfontosabb 1j informacidk,
valtozasok és képzési beosztas ismertetése is a Munkaértekezlet keretében torténik.

1.4.4. A munkaértekezletet a foigazgaté késziti eld €s hivja dssze évente legalabb két
alkalommal. Az értekezleten elhangzott javaslatokat jegyz6konyvbe kell foglalni és azokra a
foigazgaténak nycle napon beliil valaszolnia kell.

1.5, Gyiijteményezési Bizottsig

1.5.1. Tagjai: a fdigazgatd, a koordinacios és tagintézményi féigazgatd-helyettes, a gylijteményi
féigazgato-helyettes, a gazdasigi vezetd, szilkség, illetve érintetiség esetén a gyiijtemények,
illetve a tagintézmények féosztalyvezetdi.

1.5.2. A Bizottsagot szitkség szerint, de legalabb évi két alkalommal a f6igazgatd hivja Gssze
az illetékes foosztalyok jelzésel alapjan a koordinicids és tagintézményi fdigazgato-helyettes
és a gylijteményi féigazgato-helyettes kezdeményezésére.

1.5.3. Feladata: Kidolgozza, eclfogadja és érvényesiti a gylijteményezésre vonatkozd
iranyelveket. Rangsorolja a kiildnbdz6 palyazatokra vésarlasi céllal kijelslt gyljtemény-
egylitteseket és dnt a palyazatok beadasarol. Megtargyalja az egyedi miitargyvasarlasokra,
letéti szerzbédések megkdtésére, illetve az ajandékozasi céllal felajaniott gylijtemények,
hagyatékok elfogadaséra tett javaslatokat.

1.5.4 A Bizottsag felelés az intézmény gylijteménygyarapitasi és revizids tervének
elkészitéséért, feliilvizsgalataért és szilkség esetén tdrténd modositasért.

1.5.5. A Bizottsag ilésének napirendi pontjairdl a tagok altal tett észrevételek
figyelembevételével a féigazgato dont.

1.5.6 A Fbigazgato kiilon utasitisban megallapithatja a Bizotisdg 0sszehivasa melldzésének
eseteit.

1.6. Allomanyvédelmi Bizottsdg

1.6.1. Tagjai: a féigazgatd, a gylijteményi féigazgatd-helyettes, a tagintézményi és koordinicids
féigazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd és a killon szabalyzat szerint kijelolt allomanyvédelmi
feleldsok.

1.6.2. Feladata: Iranyitja, feliigveli és ellenérzi a gyijtemények védett kdryezetének
fenntartasat szolgdld technikai berendezések, méré miszerek optimalis miikddését, a
rendszeres allomanyfelmérést; kidolgozza az egyes targytipusok megfeleld kémyezeti,
csomagolasi, tarolasi, szallitdsi kritériumrendszerét. Felelds az intézmény allomanyvédelmi
tervének elkészitésért, feliilvizsgdlataért és szilkség esetén t6rténd modositasert.

1.6.3. A Bizottsdgot a Féigazgatd hivija Ossze sziikség szerint, de legalabb évente két
alkalommal.

1.7. Tudomanyes Tandcs

1.7.1. Tagjai: Kiilsé tagjai a tarsintézmények tudomdinyos mindsitéssel rendelkezdé kutatdi.
Bels6 tagjai a foigazgato, a gylijteményi foigazgatd-helyettes, a tudomanyos titkar.

1.7.2. Feladata: A Tanacs véleményezési joggal bir, az Intezmény szakmai és tudominyos
kapcsolatal épitésének, a kozép és hosszit tavl tervek megvitatdsanak szakmai foruma, a
foigazgaté munkdjat segiti.

1.7.3. A Tandacsot a Féigazgat6 hivja 6ssze sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal.
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1.8. Kiadvinyozisi Bizottsig

1.8.1. Tagjai: a féigazgatd, a figazgato-helyettesck, a gazdasagi vezetd és a tudomanyos titkar.
1.8.2. Feladata: A féosztalyvezetdk javaslata alapjan Ssszedllitja, elfogadia, és sziikség esetén
modositja a mizeum éves kiadvanyozési tervét. Rangsorolja a kiilonbozé palyazatokon
publikaldsi és timogatési céllal elinditani kivint kezdeményezéseket és dont a pélyazatok
beadasarél.  Jogkore kiterjed minden nyomtatott vagy online kiadvényra (pl.
apronyomtatvinyok, katalogusok, foglalkoztaté flizetek, tanulméanykétetek, monografidk stb.)
1.8.3. Minden olyan esetben is elézetes jovahagyasi jogksre van, ahol a kiadvanyozés sorén a
PIM tarskiadd, egyiittmiik6dd partner vagy a kiadéds egy a PIM vagy tarsintézményének égisze
alatt mitkodo alapitvanyon keresztiil valésul meg,

1.8.4. Az intézmény kiadvanyozasi tevékenysége soran teljes koriien érvényesiti a PIM és
tagintézményei vonatkozasiban elfogadott Arculati Kézikényvet. Az Arculati Kézikonyv
szabélyzatnak minésiil, melyet a féigazgatd ad ki.

1.8.5. A Bizottsagot a Fbigazgatdé hivija ossze szilkség szerint, de legalabb évente két
alkalommal.

1.9. Miizeumi Miihely

g
Tajékoztatd és vitaforum, mely az Intézmény belsé kommunikdcicjanak javitdsat, a szakmai
tapasztalatcserét szolgalja. A Mihelybeszélgetések tematikajat a tudomanyos titkar késziti e16.
A Miihely helyet ad a tudomanyos kutatisi eredmények, doktori témak, szakmai
tanulmanyutak, kiils6 helyszinen bonyolitott rendezvények beszamoloinak.

2. Az Intézmény elemi kiltségvetése
2.1, A kéltségvetés elkészitése

2.1.1. Az Intézmény az Aht. és az Avr. alapjan késziti el elemi koltségvetését, a jogszabalyban
eloirt hatridéig. A koltségvetés elkészitése a Gazdasdgi Féosztaly feladata. Osszeallitdsahoz
szilkség szerint igénybe veszi a Foigazgatdi Titkdrsag és a foosztalyok segitségét.

2.1.2. A fdigazgatd és a gazdasagi vezetd a fboszialyvezetdi értekezleten ismerteti az EMMI
altal jelzett tartalommal a koltségvetés elkészitésének fobb elveit.

2.1.3. A feladattal megbizott munkatarsak, illetve a foosztalyvezet6k megadjik az altaluk
iranyitott tertiletek (példaul gylijteményezés, konyvkiadés), és az adott évben tervezett f6bb
események (kiallitasok, rendezvények stb.) kbltségvetési igényeit, melyek feliilvizsgalata utan
a koliségvetés elBirds szerinti formatumba rendezése, dsszedllitisa a Gazdasagi Féosztaly
feladata.

2.1.4. A kéliségvetés elkészitésekor meg kell tervezni mindazon bevételeket és kiaddsokat,
amelyek forrastdl fiiggetieniil az Intézmény feladataival kapesolatosak, jogszabalyon,
szerzbdésen, megéllapodason alapulnak, tapasztalatok alapjan rendszeresen vagy eseti jelleggel
eléfordulnak, illetve egyébként varhatok.

2.1.5. A koliségvetésben a bevételi eldiranyzatokat forrasuk, azon beliil jogeimiik szerint kell
szerepelitetni.

2.2. Forrasok

2.2.1. Tamogatisok
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Allami timogatasként kell szerepeltetni az irdnyitoszervtd] szarmaz6, az intézmény jévahagyott
koltségvetésében meghatarozott kozponti koltségvetési tamogatast, az év kdzben kormany-
vagy iranyitészervi hatdskorben biztositott, meghatarozott céllal juttatott tAmogatast, illetve a
kdzponti koltségvetésbdl folyositott egyéb (pl. elkiildnitett dllami pénzalap terhére juttatott)
milkddési tamogatast, mely palyazati ton, tamogatoi okirat alapjan meghatarozott célra
biztosit fedezetet. Allamhéztartason kiviilrdl érkezd tdmogatas a civil szervezetektdl, Europai
Uniétol folydsitott timogatas, illetve a maganszemélyek felajanlasal.

2.2.2 Sajat bevételek

A sajat bevételeket az alaptevékenységgel Osszefliggd kiadasokra, €s az azzal Osszefliggd
feladatok ellatasira, az alaptevékenység feltételrendszerének javitdsara kell forditani.

Formai:
= e alaptevékenység bevételei,
e pénzforgalom nélkiili bevételek, melyek az el6zb év maradvanyait tartalmazzak, és
forrasuk szerint hasznalhatok fel,
o egyéb bevételek, melyek mindazon bevételeket tartalmazzédk, melyek az elézbek
szerint nem sorolhatdk be.

2.3. Kiadasok

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

2.3.1. Mikodési kiadasok

a) személyi juttatas: a személyi juttatasok tervezésekor a besoroldsi rendszert kell alkalmazni,
a tervezett 1étszam és a 1étszamadsszetétel figyelembevételével,

b) munkaaddékat terheldé jarulékok: a munkaaddkat terhelé jarulékok tervezésekor a
jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni,

¢) dologi kiadasok: a dologi kiaddsok tervezésekor alapkdvetelmény a takarékossagi
szempontok figyelembevétele,

d) egyéb milkédési kiadasok: minden, az elézbekben fel nem sorolt miikédési céli kiadas,
mely az Intézmény ésszerli gazdalkodasaval Osszefiigg.

2.3.2. Felhalmozdsi kiaddsok

Felhalmozasi kiadasként a beruhazasok és felujitasok szerepelhetnek. Az Intézmény szamviteli
nyilvantartdsdban a felhalmozédsi kiaddsok elkiilonitésekor a szamviteli toérvény
meghatarozasait kell figyelembe venni.

2.4. A kiltségvetés végrehajtasaval kapesolatos kiilénleges eléirasok, feltételek

2.4.1. Az Intézmény koltségvetésének végrehajtasarol a Gazdasagi Foosztaly gondoskodik.
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2.4.2. A koltségvetés lebonyolitdsa érdekében az Intézmény a Magyar Allamkincstar altal
kezelt El6iranyzat-felhaszndlasi keretszamlat, Hazi pénztirat, Kartyafedezeti szamlat vezet, a
vonatkozo6 jogszabalyok maradéktalan betartasa mellett.

2.4.3. A sz&mlak feletti rendelkezési jogot az Intézmény fOigazgatdja dtruhdzhatja. A kiaddsok
teljesitését — a szabalyosan utalvanyozott, igazolt bizonylat alapjan — a Gazdasagi Fosztaly
akkor kezdeményezheti, ha a forras rendelkezésre 4ll.

2.4.4. A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény Eldiranyzat-felhaszndlasi
keretszamlajan keresztiil térténik. Készpénzes fizetést csak indokolt esetben lehet teljesiteni.
2.4.5. A készpénzforgalom a Hazipénztaron keresztiil bonyolddik.

2.4.6. A pénzforgalom zavartalansédga érdekében minden k&zalkalmazott és minden személyi
kifizetésben részesiild koteles bankszamlaszamat, személyi adatainak valtozasat a Gazdasagi
Fdosztalynak bejelenteni.

2.4.7. A pénziigyi informacids rendszerben torténik az elbiranyzatok, keretek, kitelezettség-
vallaldsok nyilvantartdsa, melyet kiegészit a bér, a munkaligyi, a tirsadalombiztositisi adatok,
a készletek és a befekietett eszkdz0k nyilvantartasa is.

2.4.8. A feldolgozott adatok segitségével allithatd eld az EMMI részére készitendd éves
}ﬁszémolé (a K11) és a jogszabaly alapjan el6irt adatszolgéltatasok.

2.4.9. A pénziigyi informécids rendszer miikodését biztositd kdodszamrendszer kialakitdsa,
vezetése, folyamatos aktualizalasa a gazdasagi foosztalyvezets feladata. :
2.4.10. A pénziigyi informdcids rendszerben a bevételek ¢s kiadasok alap- és véallalkozasi
tevékenységenkeént, fobb szervezeti egységenként, szakfeladatonként, keretgazdanként, forris
megjeldlésével, munkaszamonkeént, koltségvetési elbiranyzatonként, a szamviteli politikdban
meghatarozott fokdnyvi szamonkeént tartanddk nyilvan.

3. Az tigyintézés szabalyai
3.1. Munkaterv készitése

3.1.1. Az Intézmény alaptevekenységét az EMMI altal jévahagyott éves munkaterv alapjan
végzl.

3.1.2. A munkatervet a fSigazgaté — a fOigazgatd-helyettesek, a fBosztalyvezetbk és a
szakalkalmazottak bevonasaval — az EMMI altal megjelolt id6szakra és az altala megadott
szempontok alapjan késziti el

3.1.3. A munkaterv tartalmazza az elvégzendé feladatot, annak koltségvetését, a feladat elvég-
zésének hataridejét és a végrehajtasért feleldstk korét.

3.1.4. A kultaréért felelés allamtitkdrhoz felterjesztett és elfogadott munkaterv egy példanyat a
Kozalkalmazotti Tanacs tajékoztatasul megkapja.

3.1.5. Ha a munkatervben szerepld feladat teljesitése az el6irt hataridére nem lehetséges, a
felelos a féigazgatdt - a megjelolt hatiridd lejarta eldtt - kételes tajékoztatni. A munkaterv
végrehajtasat a féigazgato figyelemmel kiséri.

3.2. A munkavégzés altaianos szabalyai

3.2.1. Az egyes fbosztalyok, illetbleg a vezetGk és beosztott munkatarsak feladataikat az
ligyrendekben és munkakdri leirasokban foglaltaknak megfelelden végzik. Az ligyrendek és
munkakdri leirasok elkészitése a foosztalyok vezetbinek a feladata.

3.2.2. Az Intézmény szervezeti egységeinek a felsGvezetok alial elfogadott tigyrendjeit és
munkaterveit a fdigazgaté hagyja jova.

3.2.3. Az iigyrendben — a hatalyos jogszabalyokkal, az alapitd okirattal, valamint az SzMSz-
szel §sszhangban — meg kell hatérozni:
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o aszervezeti egység feladatait, a feladatok ellatasaért felelds személyeket,

e aszervezetl egységen beliili munkamegosztas médjat,

o amas szervezeti egységekkel, illetdleg kiilsé szervezetekkel torténd kapcsolattartas,

egylttmiikddeés szabalyait.

3.2.4. Az Intézmény alap és kiemelt feladatainak kirében elintézendd — a gylijteményezéssel,
kiéllitas-rendezéssel, programszervezéssel, muzeumpedagdgidval, portalszerkesztéssel, mar-
ketinggel, tudomanyos munkdval stb. kapcsolatos — tigyeket érdemben a vonatkozé jogsza-
balyok és a felettes vezet$ Utmutatdsai szerint, az eldirt hataridére kell elintézni.
3.2.5. A 30 napos Ugyintézesi hataridét kell altaldban iranyaddénak tekinteni azokban az
esetekben, ha a vezetd a teljesités hatéridejét nem irta els. A fenti hatariddk nem vonatkoznak
a ,slirgds”(S) iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkés6bb harom munkanapon beliil kell
elintézni. A foosztalyokon a munkat Ggy kell megszervezni, hogy a feladatok hatdridére torténéd
elintézéséert, illetGleg annak elmulasztaséért felelés személy megéllapithaté legyen.
3.2.6. Ha a feladatok el6zményei magabdl az igyiratb6l nem éllapithaték meg, azokrdl frasbeli
osszefoglalot kell késziteni és azt az ligyirathoz kell csatolni. A feladat érdemi elintézésével
Gsszefliggd — kozvetlen munkakapcsolat keretében Iétrejott — megallapodasokat, ha azokrél
jegyzdkonyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell régziteni.
3.2.77. Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitas alapjan késziilt, amellyel az iigyintézo
vagy az ligyirat lattamozdja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjellésével az
tigyiraton fel lehet tiintetni. Ha kétséges, hogy valamely feladat elintézése melyik féosztaly
feladatkorebe tartozik, a féigazgaté jeloli ki az intézkedésért felelds szervezeti egységet.

4. Beosztott munkatarsak
4.1. Altaldnos jogok és kitelezettségek

4.1.1. Munkakériikbe tartozo és a munkakdri lefrasukban meghatarozott feladataikat legjobb
képességiik szerint, elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal kételesek végezni. Munkajuk
soran be kell tartaniuk az SzMSz és a munkakdritkre vonatkoz6 belsd szabalyzatok elbirasait,
valamint az egyéb, Intézményen beliili utasitdsokat;

4.1.2. Munkajuk eredményessége érdekében az ligyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel
kell kisérniik, jogosultak és kotelesek — a munkakdritknek, illetve hatdsksriiknek megfeleld
kapcsolatok keretében — egyeztetéseket kezdeményezni, illetve feletteseik felé feljegyzéssel
fordulni. A t6bb fbosztalyt érinté feladatok ellatdsa soran kételesek az illetékes osztalyokkal
egylttmitkédni, egyetértésiiket, illetve jovahagyasukat beszerezni;

4.1.3. Ismernitik kell a munkakériiket €érintdé jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket,
folyamatosan tdjékozdodniuk kell a szakmai irdnyelvekrdl és szempontokrol,

4.1.4. Kotelesek az Intézmény tulajdondt megvédeni, a leltéri feleldsséggel atvett vagyontar-
gyakat a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarél szolé 20/2002 (X. 4.) NKOM
rendelet eldirasainak megfelelden kezelni, a kreseteket megelézni és elharitasuk érdekében a
sziikséges intézkedéseket megtenni, a karesemeény bekovetkezését haladéktalanul jelezni; a
tulajdon védelmérdl elsbsorban megel6zd rendszabilyokkal (az eszkozok rendeltetésszerii
hasznalataval, allagdnak megdvasaval és megbrzésével) gondoskodni;

4.1.5. A kozalkalmazottak a kdzalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo kételezettségeik vétkes
megszegeséért az Mt 56, §-ban meghatdrozottak szerinti hatrinyos jogktvetkezmény
alkalmazisara van lehetség a jogszabalyi feltételek fennallisa esetén. A kozalkalmazottak
kartéritési felelosségére az Mt. XIV. fejezetében foglalt szabilyok a Kijt. VI fejezetében
meghatirozott eltérésekkel alkalmazanddk;

4.1.6. Az Intézmény elfogadja és magara nézve Kotelezben alkalmazza a Muzeumok
Nemzetkézi Tandcsa (ICOM) Miuzeumok etikai kddexét, gy killondsen annak 8.16

43



~

»Magéngyiijtés” cimi pontjat, miszerint a mazeumi szakma tagjai nem versenyezhetnek
intézményiikkel akér a gy(jteményezés, akar barmilyen személyes gyiijtési tevékenység terén.
4.1.6.1. A miizeumi szakember és az Intézmény kozott a magangyiijteményre vonatkozdan
megéallapodast kell kitni.
4.1.6.2. Az Mt. 8. § (1) bekezdésében foglalt, a munkaltaté Jogos gazdasagi érdekeit védd
szabélyt a kézalkalmazotti jogviszonyban is alkalmazni kell, ennek értelmében az Intézmeény
kézalkalmazottai nem tantsithatnak olyan magatartast, amely veszélyeztetné a munkaltatd
Jjogos gazdasdgi érdekeit.
4.1.6.3. Az Mt. 8. § (1) bekezdésének alkalmazdsa sordn a munkaltatdi Jjogkdr gyakorldja a
magangyljtd tevékenységet a gazdasagi dsszeférhetetlenség egyik esetének tekinti.
4.1.64. Az Intézmény kézalkalmazottja az Osszeférhetetlenségi ok fennallasardl a
kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor haladéktalanul kételes a munkaltatéi jogkdr
gyakorléjat tdjékoztatni.

4.2. A foosztalyok egyiittmiikiidésének szabalyai

4.2.1. A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran az ligykérok érintkezési pontjain
egymast tdjékoztatva &s segitve, intézkedéseiket Osszehangolva jérnak el. Olyan tigyekben,
amelyekben rendszeres egyiittmiikddésre van sziikség, annak tartalmat, médjat, illetdleg a
feladatok elhatarolasat a vezetSk kézosen hatdrozzak meg.

4.2.2. Egyes, specidlis feladatok és projektek ellatasira a féigazgaté elkiiloniilt
munkaszervezettel nem rendelkezd munkacsoportot hozhat létre. Munkacsoport létrehozataléra
jogosultak még a fbigazgaté-helyettesek a foigazgatd hozzajirulasdval. A projektek
megvaldsitdsara idGkeretet kell meghatarozni, a feladat ellatisahoz koltségvetést kell rendelni.
A f8igazgaté a munkacsoportok, projektek iranyitdsdra vonatkozéd jogkorét az Intézmény
magasabb vezetdire, vezetSire, illetve munkatarsara atruhazhatja.

4.3, A kiadmanyozisi jog gyakorlasa

4.3.1. Az intézkedés-tervezetck az arra jogosult vezetd alairasaval (kiadmanyozasaval) valnak
intézkedésekké. A kiadmanyozasi jog adott Ugyben érdemi dontésre ad felhatalmazist. A
kiadményozis magéaban foglalja az érdemi déntést, a déntés kialakitdsdnak, valamint az iigyirat
irattirba helyezésének jogat. Kiadmanyt csak a kiadméanyozasra jogosult alairisdval lehet
kiadni.

4.3.2. A f6igazgato jogosult barmely tigyben keletkezett okiratokat kiadmanyozni. A féigazgatd
kiadmdanyoz tovabbd minden olyan esetben, amelyre torvény vagy az alapitd okirat kitelezi,
illetve amelyre az Intézményen belilli iranyitisi, munkaltatoi szabalyozasbol adddd
Jogositvanya vonatkozik.

4.3.3. A féigazgato kizar6lagos jogksrébe tartoznak:

e aminisztériumoknak, a minisztereknek, 4llamtitkdroknak, orszagos szervezetek vezetbinek,
vezetd koztisztviseldknek, valamint a tarsintézmények vezetSinek kozvetleniil cimzett
iratok,

az Intézmény terveinek, koltségvetésének iigyiratai, a végrehajtasra vonatkozé beszamol6k,
az iranyito szerv altal jovahagyott SzMSz,

a Kollektfv Szerz6dés megkétése, a Kdzalkalmazotti Szabdlyzat,

 a Digitalis Irodalmi Akadémia tagjaival k6tott szerzédések.

4.3.4. Eldzetes pénziigyi ellenjegyzést kovetden kételezettségvallalsra, arrél kiadmany
kibocsatasira (aldirdsara) a foéigazgaté jogosult, aki ezt a Jogat 4truhdzhatja, amelyrsl
kiadményt bocsat ki. A fdigazgaté altal kiadmanyozott iratokat a Foigazgatéi Titkarsag veszi
nyilvéntartasba.

e 9 @
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4.3.5. A foigazgato-helyettesek és a foosztalyvezettk kiadmanyozasi joggal rendelkeznek sajat
szakteriiletik, illetve f6osztalyuk belsd ligyei tekintetében.

4.3.6. A 16igazgatd nevében — akadalyoztatasa, tAvolléte esetén — a helyettesités rendje szerint
eljar6 foigazgato-helyettes jogosult aldirni a féigazgatd neve felett “h” jelzéssel. Az aldirdsra
jogosultak nevét, aldirds-mintdjat, jogosultsaguk koérét, mértékét és adataikat kiilén
dekumentum, az alairdsi cimpéldany tartalmazza.

5. Az Intézmény iranyitasinak eszkozei, szabalyai

Az SzMSz hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére, valamint az
Intézménnyel kozalkalmazotti, vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban &llo
személyekre.

5.1. Foigazgatdi utasitas

5.1.1. A foigazgat6 az Intézmény egész tevékenységét dtfogdan jogosult f6igazgatdi utasitasba
foglalni egy-egy tevékenység, illetve a miikédés részletes szabalyait.

5.1.2. Az utasitdst annak Kiaddsa elétt vélemeényeztetni kell a jogszabalyokkal valo &sszhang
biztositasa céljabol az Intézmeény jogaszdval is. g
5.1.3. A vélemények elfogadésarél, az utasitds annak alapjan torténé 4tdolgozadsardl a
féigazgatd dont.

5.1.4. A kozalkalmazottak személyi juttatdsait érinté utasitasokhoz a Kézalkalmazotti Tanacs
egyetértése sziikséges.

5.1.5. Az utasitds hatalyba lépése az utasitdsban megjeldlt idépont.

5.1.6. A kiadott (sorszammal ¢€s adott év megjellésével elldtott) utasitdsokrdl a Féigazgatodi
Titkarsag folyamatos nyilvantartist vezet.

5.1.7. Az utasitas sajat terliletiikon torténé kihirdetésérdl a foigazgatd-helyettesek, a gazdasdgi
vezetd, a fOosztalyvezetok gondoskodnak (a helyben szokasos mddon biztositjdk a
munkatarsakhoz vald eljutasit).

5.1.8. A munkatars az utasitdsban foglaltakat, illetve annak tudomasul vételét alairasaval ismeri
el.

5.2. Foigazgato-helyettesi, gazdasagi vezet6i, foosztalyvezetdi utasitds

5.2.1. Az Intézmény szakmai tevékenységének iranyitasat a féigazgato-helyettesek, a gazdasagi
vezetd, a foosztalyvezetdk sajat terliletiikdn utasitdsokkal szabalyozhatjak.

5.2.2. A szabilyozds nem lehet ellentéfes a hatalyban lévé fbigazgatdi utasitassal, a
kdzalkalmazottak személyi juttatdsait nem érinthetik.

5.2.3. Az utasitast annak hatalyba Iépése elott a foigazgatdhoz jovahagyas céljabol meg kell
kiildeni.

5.2.4. Az utasitas hatalyba lépése az utasitisban megjellt idépont.

5.2.5. A kiadott (féigazgaté-helyettesi, gazdasagi vezetbi, illetve fdosztalyvezetdi) utasitasokat
nyilvantartasba vétel céljabol meg kell kiildeni a Féigazgatoi Titkarsdgra,

5.2.6. Az utasitas kihirdetésérdl annak kiaddja gondoskodik (biztositja a munkatarsakhoz valo
eljutisat a helyben szokésos médon).

5.2.7. A munkatars az irdsbeli utasitisban foglaltakat, illetve annak tudomasul vételét
aldirasaval ismeri el.

0. Az Intézmény képviselete
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6.1. Az Intézmény képviseletében eljarni jogosultak: a féigazgatd, a féigazgatd-helyettesek, a
gazdasagi vezetd.

6.2. Az Intézmény altalanos képviseletére a foigazgatd jogosult. Akadéalyoztatdsa vagy tavolléte
esetén, illetve ha a tisztség ideiglenesen nincs betltve, a képviseletre a foéigazgats feladatkor
szerinti helyettese jogosult.

6.3, A fiigazgatd mas személyek részére képviseleti jogot adhat.

6.4. A magasabb vezetok feladatkoriikben eliarva képviseleti joggal birnak.

6.5. Fizetési vagy mas teljesitési kotelezetiség véallalasa (kitelezettségvallalas) esetében az
Intézmény foigazgatdja vagy az altala (belsé szabalyzatban, illetve esetileg vagy tartdsan)
irasban megbizott magasabb vezetd vagy vezet6 jogosult az Intézmeény képviseletére.

6.6. Az Intézmény altal irdsban meghatalmazott mizeumi jogész a birdsagok és mas hatdsagok
elétt képviseleti joggal bir.

7. Nyilatkozati rend

7.1. Az Intézményt érinté stratégiai kérdésekben, tovabba az Intézmény szervezeti felépitésérdl,
eszkdzparkjardl, mikodésérdl, feladatairél, intézményi belsd adatairdl, strukturdlis
valtozasairél a nyilvanossag tdjékoztatdsara, sajtoinformacidk szolgaltatdsara, harmadik
személyek informalasira a féigazgat6, illetve tivolléte vagy akaddlyoztatasa esetén feladatkdr
szerinti helyettese, vagy az altala elézetesen irdsban feljopositott vezetd az elbzetesen
meghatarozott témakdrben tehet.

7.2. Az Intézmény kommunikéicioval megbizott szervezeti egysége, illetve személye az
Intézményre vonatkozd, 7.1. pontban felsorolt targykorfket érintéd sajtomegkeresések
beérkezését kovetden haladéktalanul koteles tajékoztatni az EMMI érintett dgazati teriiletért
felelds allamtitkarsagat és az EMMI kommunikacioért felelds foosztalyat.

7.3. Az EMMI-nek a 7.1. és a 7.2. pontban érintett eseteket illetben kibocsatott esetleges —
ésszerll hataridén beliil kéz6lt ~ irAnymutatasat az Intézmeny koteles figyelembe venni.
Amennyiben az EMMI €sszer(i hatariddn belill nem bocsat ki irAnymutatast, gy az Intézmény
ezen ésszeril hataridd elteltét kdvetden adhat valaszt a sajtémegkeresésekre,

7.4. Az Intézmény sajtomegkeresésekkel, sajtonyilvanossiggal vagy sajtékommunikécioval
osszefiiggd munkakdrben, feladatkorben foglalkoztatasi vagy egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitésérd] az EMMI-t elézetesen tdjékoztatia, elézetes vélemeényét beszerzi.

7.5. A 7.1. pontban meghatarozott korbe nem tartozé kérdésekben az Intézmény
kézalkalmazottainak munkakoriikkel dsszeftiggésben adott sajtonyilatkozataihoz a foigazgatd
elézetes engedélye sziikséges. Nem vonatkozik az engedélykérés a kozalkalmazottnak a
kézalkalmazotti jogviszonyatol fiiggetleniil — az érintettnek a tudomanyos kdzélet 6nalld
résztvevijeként — tett tudomanyos vonatkozasi nyilatkozataira.

8. A Kozalkalmazotii Tandccsal valé kapesolattartds szabalyai

8.1. A Kodzalkalmazotti Tandcs az Intézmény kozalkalmazottainak részvételi jogait biztositd
testlilete, amelynek tevékenységeére vonatkozd feltételeket a Kozalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza.

8.2, A Kozalkalmazotti Tanacsot egyiittddntési jog illeti meg a Kollektiv Szerztdéshen
meghatdrozott joléti céli pénzeszkozdk felhaszndlasa, illetve az ilyen jellegll intézmények és
ingatlanok hasznositasa tekintetében.

8.3. A Kodzalkalmazotti Tanacs véleményezési jogkorébe tartozik:

8.3.1. az Intézmény gazdilkodasabol szdrmazé bevétel felhasznilisinak tervezete,

8.3.2. az SzMSz és az Intézmény belsé szabalyzatainak véleményezése,

8.3.3. a kizalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi intézkedés tervezete,
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8.3.4. a kbdzalkalmazottak képzésével dsszefiiggd tervek, valamint tanulméanyi szerzddések
tervezete.

8.4. A foigazgatd a Fdosztalyvezetdi értekezlet keretében és szitkség szerint tajékoztata a
Kézalkalmazotti Tandcsot a kdzalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd, gazdasagi és
szocialis érdekeit érint6 kérdésekrol.

9. Szakszervezet

9.1. A munkaiigyi kapcsolatokat és a kézalkalmazotti jogviszonyt érinté kérdésekben a Kjt. IL.
Része az iranyado.

9.2. A szakszervezet és a munkaltato kozdtti kapcesolatokat az Mt. XXI. fejezete szabélyozza.
9.3, A szakszervezeti titkar részt vehet a foosztalyvezetdi értekezleteken, tagja — javaslatiételi
joggal — a vezet6i beosztast érinté pélyazatokat (foigazgatd, gazdasigi vezetd, foigazgato-
helyettesek, tudomanyos titkar, foosztalyvezetdk) elbirald szakmai bizottsdgoknak.

10. Kapcsolattartas kiilsé szervezetekkel

10.1. Az Intézmény alapfeladata a hazai és nemzetkdzi mizeumi szervezetekkel (JICOM), az:
irodalmi emlékhazalkkal, a kilfoldi emlékhdzak szbvetségeivel, valamint a tudomanyos élet
irodalmi, milvészeti intézményeivel (egyetemek, kutatdintézetek), a Lkortars irodalom
szervezeteivel, konyvkiadokkal, szerkesztoségekkel, konyvkiaddi szervezetekkel ¢és
civilszervezetekkel stb. vald kapesolattartas.

10.2. Az Intézmény képviseletében eljarni jogosultak: a féigazgato, a féigazgato-helyetiesek, a
gazdasdgi vezetd, Az SzMSz az egyes vezetdi feladatok részeként szabilyozza a
kapcsolattartok korét. Tovabbi jogosultsagot a féigazgatd adhat meghatarozott korben és
tartalommal irdnyitasa, illetve feliigyelete, tijékoztatdsa mellett.

10.3. A kiilsé szervezetekkel folytatott kapcsolattartds nem lehet ellentétes az Intézmény
gazdasagi és szakmai érdekeivel, a kért, illetve szolgaltatott informacidk tartalma nem iitkdzhet
sem jogszabdlyba, sem a jo erkélesbe, és nem lehet ellentétes a muzeologus szakma
nemzetkozileg elfogadott etikai kodexének elbirasaival. A kapesolattartok — kifejezetten erre
vonatkozo féigazgat6i dontés nélkil — nem vallalhatnak sem anyagi, sem szakmai természetii
elkotelezettséget az Intézmény nevében, és nem eldlegezhetnek meg hivatalos dontéseket.

11. Az iigyfélfogadas rendje

11.1. Mzeumlatogatok

A kozonség kiallitdsokon, rendezvényeken valé fogadasa az Intézmény nyitvatartdsi ideje
szerint szabélyozott. A kozonség csak megfelels feliigyelet mellett, meghatarozott idoben
nézheti meg a kiallitasokat. Az Intézmény latogatékat nyitvatartdsi idén thl csak a havi
programflzetben jelzett rendezvényeken fogad.

11.2. Intézmenylatogatok

Fenntartoi, szakértdi, szaktandcsaddi, hivatalos és egyéb latogatok erre a célra rendszeresitett,

a Portan dokumentélt latogatéi mdagneskértydval vagy a biztonsdgi 6r kiséretében kozle-
kedhetnek az épiiletben.
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11.3. Kutatok

A muzedlis intézményekben folytathatd kutatésrél szél16 47/2001. (111 27.) Korm. rendeletben
foglalt szabalyozéssal 8sszhangban az Intézmény biztositja a gyiijteményeiben érzott kulturdlis
javak kutathatésigat. Az olvasiterem nyitva tartdsdnak rendjérél és a kutatds feltételeirdl a
nyitvatartdsi és kutatasi belst szabalyzatok rendelkeznek.

12. Belsé ellendrzés
12.1. A belsé ellendr jogallasa

A belsé ellendr — a Bkr. 15. § (5) bekezdése alapjan a fejezetet irdnyitd szerv (EMMI)
vezetdjének frasos jévahagydsaval — killsé megbizassal keriil alkalmazasra. A belsé ellenér a
Bkr. 15. § (4) bekezdése alapjan ellétja a sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Orszagos
Idegennyelvil Konyvtar bels ellendrzésével kapcsolatos feladatokat is.

12.2. A belso ellendr feladatai

A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhéztartasi belsd ellendérzési standardok, valamint az dllamhéztartasért felelds miniszter
altal kdzzétett modszertani ttmutatok és kézikdnyv minta alapjan, a fbigazgatd Altal
Jjovahagyott belso ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belst ellendrzés tevékenysége kiterjed az Intézmény minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsdnak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzdkkel és forrasokkal vald gazdilkodasnak a vizsgalatira.

12.2.1. A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége kérében ellatando feladatok

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

bj elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre 4ll6 erdforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamoldk
valodisagat;

¢} avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockézati tényezdk, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobilése vagy
csékkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltirdsa érdekében, valamint az
Intézmény miikddése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerck javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kévetni a belsd ellenSrzési jelentések alapjan megtett
intézkedésecket.

12.2.2. A bizonyossagot adé tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell elltni;

a) aszabalyszerliségi ellenérzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
miikOdése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos
Jjogszabdlyok, bels6 szabdlyzatok és vezet6i rendelkezések elbirasai;

b) a pénziigyi ellenbrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat penziigyi
elszamolésainak, valamint az ezek alapjaul szolgdld szamviteli nyilvantartisok
ellendrzése;

¢} a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasénak, illetve miikddésének
atfogo vizsgalatat kell elvégezni;
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d)

€

a teljesitmény-ellendrzés célja annak megéllapitdsa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol kérilhatarolhatd teriiletén a miikoédés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

az informatikai ellenérzés a koliségvetési szervnél miikédé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosagara, biztonsigara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossagéra és védelmére irdnyul.

12.2.3. A tanécsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilénodsen:

a)
b)
¢)
d)

¢)
v

vezetdk tamogatisa az egyes megoldisi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

pénziigyi, targyi, informatikai és humanertforras-kapacitdsokkal valé ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdilkodasra iranyuld tanicsadas;

a vezetdség szakértdi tamogatasa a kockdzatkezelési és szabalytalansigkezelési rendszerek
és a teljesitmeénymenedzsment rendszer kialakitisaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
tanacsadas a szervezeti struktirdk racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
konzultacid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése
és a belsd kontrolirendszerek javitasa, tovibbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsd szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

12.2.4. Az Intézmény belsd ellendre elldtja a Bkr. 22. § (1) és (2) bekezdésében eldirt belss
ellendrzési vezetoi feladatokat is.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alairas napjan lép hatalyba, ezzel egyidejiileg az
Intézmény 28/3/2014 szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Moédositasat az EMMI, valamint az Intézmény féigazgatdja kezdeményezheti. Amennyiben a
szabalyzatban foglalt jogszabalyok megvaltozasa, illetve az EMMI rendelkezései miatt az
SZMSZ modositasa sziikségessé valik, a fOigazgaté koteles a szabdlyzat modositasat
kezdeményezni.

Az SZMSZ-ben részletesen nem szabalyozott kérdéseket a szabdlyzat szerves részét nem
képezd, jogszabaly altal eloirt belsoé szabalyzatok, féigazgatoi, pénziigyi és gazdasagi vezetoi
utasitasok tartalmazzak.

A foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos kérdéseket az Mt
rendelkezései alapjan megkotott Kollektiv Szerzédés, az SZMSZ-ben nem érintett, a
Ko6zalkalmazotti Tanacs és a munkaltaté kapcsolatrendszerét érinté egyes kérdéseket a
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A szabalyzat nyilvanos dokumentumnak mindésiil, a foglalkoztatottak részére az Intézmény
titkarsagan, illetve az Intézmény honlapjan hozzaférhetové kell tenni.

Budapest, 2017. nov. 1€

Prohle Gergely
Foigazgato
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VI MELLEKLETEK:

1. MELLEKLET: AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRATA
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