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I. AZ OSZMI JOGALLASA, ALAPADATAI

1. Az OSZMI jogallasa:

Az Orszagos Szinhaztorténeti Muzeum és Intézet Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: OSZMI) -
onallo koltsegvetéssel rendelkezo nonprofit gazdasagi tarsasag, amelynek koltségvetését az
OSZMI alapitoja, a Szinhaz- és Filmmiivészetért Alapitvany (1088 Budapest, Rakoczi ut 21.)
legfobb dontéshozo szerve, a Kuratorium allapitjia meg, illetve hagyja jova.

Az OSZMI alapitoja a Szinhaz- és Filmmiivészetert Alapitvany (a tovabbiakban: SZFA).

Az OSZMI feletti tulajdonosi iranyitasi és ellenorzési jogkoroket az SZFA kuratoriuma
gvakorolja.

2. Az OSZMI alapadatai:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Hivatalos megnevezése: OSZMI Orszagos Szinhaztorténeti Mizeum és Intézet
Nonprofit Korlétolt Feleldsségii Tarsasag

angol nyelven: Hungarian Theatre Museum and Institute Non-Profit LLC, Budapest
német nyelven: Ungarisches Theatermuseum and Institut, Nonprofit GmBH

francia nyelven: Musée et Institut Hongrois d’Histoire du Théatre S.A.R.1

orosz nyelven: Benrepckuii My3eil 1 HHCTUTYT TeaTpajbHOTO UCKYycCTBa, bynamemr
000

Roviditett elnevezése: OSZMI Nonprofit Kft. vagy OSZMI

Székhelye: 1088 Budapest, Rakdczi ut 21.

Postacim: 1013 Budapest, Krisztina krt. 57.

Cégjegyzékszam: 01-09-392114

Ado6szam: 27488379-2-42

Statisztikai szamjel: 27488379-9102-572-01

Altalinos forgalmi ad6 alanyisaginak ténye: AFA korbe tartozo
TB szam: 15309381

Pénzforgalmi szamlavezet6: MBH NyRt.

Pénzforgalmi szdmlaszamok: 10300002-13286743-00014881, 10300002-13286743-
00014908

Email: oszmi@oszmi.hu

Cégkapu: 27488379

Szakmai besorolasa: orszagos szakmizeum

Miikodési kore: orszagos


mailto:oszmi@oszmi.hu

a)

b)

2.5.

2.6.

2.7.

Muzeumi teriileten:

o Gyujtékore kiterjed a magyar szinhaztorténet, valamint a jelenkori magyar
szinhazmiivészet és szinhdzi kultira muzealis targyi, képi, irasos és egyéb (hang-, film-
, video- ¢és digitalis anyag, stb.) emlékeire ¢és az ezzel Osszefiiggd képzémiivészeti
alkotédsokra.

o Gytujtéteriilete az egész orszag, illetve a - nemzetkdzi egyezmények
figyelembevételével -  kilfoldi magyar  szinhaztorténet, szinhdzmiivészet
vonatkozasaban a vildg valamennyi orszaga.

Intézeti teriileten:

e Kortars szinhdztudomanyi tevékenysége €s dokumentacios feladatrendszere, szakmai
tdmogatasnyujtasa orszagos hatokorli, mely — a nemzetkdzi egyezmények
figyelembevételével — kiterjed a hataron tuli magyar szinjatszasra is.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

- a kortars szinmiivészet tdAmogatdsa a magyar szinjatszads multjanak megismertetésével
¢s bemutatasaval, valamint értékeinek ¢és orokségének megdrzésével €s hozzaférhetoveé
tételével (2021. évi IX. torvény a kozfeladatot ellatdé kozérdekii vagyonkezeld
alapitvanyokrol),

- oOrokségvédelem — muzeumi tevékenység, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 37/A. és 42 §-a,
- a vagyonkezel0 alapitvanyokrol sz616 2019. évi XIIL. térvény 4. § (1) bekezdése szerinti
kozérdekli cél, tigymint a nevelési-oktatdsi, felsOoktatdsi, kutatdsi, egészségiigyi,
karitativ, szocidlis, csalad-, gyermek- és ifjusdgvédelmi, kulturdlis vagy
sporttevékenységek finanszirozésa, illetve tdmogatdsa vagy ilyen tevékenységet ellatd
intézmények fenntartasa és mitkodtetése,

- a kulturalis orokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. torvény értelmében; tovabba
tarsadalomtudomanyi, human kutatas.

A létrehozasarol rendelkezé jogszabalyra hivatkozas:

A Szinhaztorténeti Mizeum fenndllasat deklaralja: a kozfeladatot ellatdo kozérdekii
vagyonkezel6 alapitvanyokrol sz616 2021. évi IX. torvény, 2/1965. (1. 8) MM rendelet;
az Orszagos Szinhaztorténeti Muzeum ¢és Intézet fennallasat deklaralja: 8/2007. (OK.35.)
OKM utasitas; az Orszadgos Szinhdztorténeti Muzeum és Intézet fennallasat deklaralja a
kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabdlyairol szold 3/2002. (II. 15.)
NKOM rendelet, tovdbbd sz SZFA-t létrehozo 2020. évi LXXIL. térvény, tovabbd az SZFA
altal létrehozott OSZMI 2021. oktober 20. napjan kelt — 2020. oktober 29-én és 2021.
november 30-an, 2023. janudr 19-én, valamint 2024. aprilis 20-an modositott - Alapito
Okirata.

Tulajdonosi Iranyito és fenntarto szerv neve, székhelye:
Szinhaz- és Filmmivészetért Alapitvany
1088 Budapest, Rakoczi ut 21.

2.8. Az OSZMI miikodési helyei:

OSZMI Muzeum: 1013 Budapest, Krisztina krt. 57.
Kozérdekii muzealis kiallitohelye:
Bajor Gizi Szinészmtzeum: 1124 Budapest, Stromfeld Aurél ut 16.



2.9.

2.10.

2.11.

Az OSZMI szervezeti felépitése:
Az OSZMI szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet tartalmazza.
Az egyes szervezeti egységek feladatait és 1étszamat a [V. fejezet tartalmazza.

Az OSZMI bélyegzoi:

Az OSZMI fobélyegzoként 3 db egyforma korbélyegzot hasznal, melyek keriiletén az
,ORSZAGOS SZINHAZTORTENETI MUZEUM ES INTEZET” felirat, kozepén az
OSZMI logdja van.

Ezek koziil egyet az Igazgatosag, egyet a Gazdasagi Osztaly dolgozoéi, egyet a gazdasagi
vezetd hasznal.

Kozérdekii adatok kezelése, kozzététele:

Kozérdekii adatok kezelésére, kozzétételére az OSZMI Altalanos Adatkezelési
T4ajékoztatoban foglaltak szerint keriilhet sor.



II. AZ OSZMI TEVEKENYEGE

1. Az OSZMI alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

1995. évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemadorol;

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrdl (a tovabbiakban: Kultv.);

1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol;

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

2001. évi XXVIII. torvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturalis javak
nemzetkdzi visszaadasardl szolo, Romaban, 1995. év junius ho 24. napjan alairt
UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérdl;

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol;

2001. évi LXXX. torvény a jogellenesen kivitt kulturélis javak visszaszolgaltatasarol,
2017. évi CL. torvény az adoigazgatasi rendtartasrol,

2006. évi XXIX. torvény a kulturdlis javak fegyveres Osszeiitkdzés esetén valod
védelmérdl szolo 1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészitd JegyzOkonyvének
kihirdetésérdl és a Biinteté Torvénykonyvrdl szo16 1978. évi IV. térvény modositasarol,
2007. évi CVI. torvény az allami vagyonrol;

2007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi adorol

2015. évi CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrol (a tovabbiakban: Kbt.), és a 168/2004.
(V. 25.) Korm. rendelet a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrol, valamint a kézponti
beszerzo szervezet feladat- és hataskorérol;

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol;

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.), valamint a
végrehajtasara kiadott 368/2011 (XII.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.);
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyverdl;

2019. évi XII. torvény a vagyonkezelod alapitvanyokrol;

2020. évi LXXII. torvény a Szinhaz- és Filmmiivészetért Alapitvanyrol, a Szinhaz- és
Filmmiivészetért Alapitvany és a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem részére torténo
vagyonjuttatasrol;

2021. évi IX. torvény a kozfeladatot ellato kozérdekii vagyonkezeld alapitvanyokrol;
194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrdl;

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

6/2001 (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletdé egyes
kedvezményekrdl;

47/2001 (I11. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathatd kutatasrol,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl;

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol;


cdp://1/A0300129.TV/
cdp://1/99200038.TV/
cdp://1/99800217.KOR/
cdp://1/99200022.TV/

e 4/2002 (IL.15) NKOM rendelet a védett személyes adatot tartalmazé levéltari anyag
masolatanak adatvédelmi szerzddés alapjan torténd tovabbitasa elleni tiltakozasi jog
gyakorlasarol,

e 20/2002. (X. 4) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi
szabalyzatarol;

e 22/2005. (VII 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével
¢s nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol;

o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem

agazati feladatairol,

3/2009. (I1.18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfelligyeletérdl;

2/2010. (I1.14.) OKM rendelet a muzedlis intézmények mitkodési engedélyérdl;

14/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérol;

57/2013. (VIII. 7.) EMMI rendelet a kulturalis javak védetté nyilvanitasanak részletes

szabalyairol.

2. Az OSZMI alap- és vallalkozasi tevékenysége

2.1. Az OSZMI alaptevékenysége:

2.1.1. Mizeumi teriileten:

A Kultv. 37/A. és 42. §-a alapjan:

a)

b)

g

A gylijtékorébe tartozé kulturdlis javak (targyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrasanyag)
¢és az ehhez kapcsolodo kulturalis értekkel bird informaciok felkutatasa, gylijtése, drzése,
szakszerli nyilvantartasa, kezelése, allagmegdvasa és védelme; tovabba tudomanyos
feldolgozasa, a tudomanyos eredmények kozzététele.

Kulturdlis szolgaltatasaival, az allandd és iddszaki kiallitdsokkal, valamint a hozzdjuk
kapcsolddd muzeumpedagogiai tevékenységgel, csalddi- és kozosségi programokkal,
szakmai rendezvényekkel — a minél szélesebb korli hozzaférés érdekében — szolgélni a
tarsadalom mivelddését és szorakozéasat, segiteni az egész ¢€leten at tartd tanulds
folyamatat.

A gyljtokorét illetd, valamint a muzeologia teriiletén folytatott tudoméanyos, mddszertani
kutato- és publikacids munka végzése, a kiilsd kutatok szakmai timogatasa, kutatoszolgalat
miikodtetése.

Egylittmiikddés a hazai és kiilfoldi, illetve nemzetkdzi szinhdz-szakmai €s muzeologiai
szervezetekkel, tarsintézményekkel.

Jogszabélyok alapjan —az OSZMI gytijtékorébe tartozo kulturalis javakkal 6sszefliggésben
— a kulturalis 6rokségvédelem hatosagi feladataiban vald kozremiikodés: a kulturalis javak
védetté nyilvanitasi eljardsai, valamint kulturdlis javak kiilfoldre torténd kivitelének
hatosagi engedélyezési eljarasai sordn szakvélemény adésa, a kulturalis 6rokségvédelem
hatésagi nyilvantartasa szamara adatszolgéltatés, és — orokségvédelmi hatosagi felkérésre
— kézremiikodés a védetté nyilvanitott kulturalis javak ellendrzésében.

Az OSZMI gyljtékorébe tartozo kulturdlis javak esetében — a jogszabalyok alapjan
végzett, a tudomany adott ismeretanyagara tdmaszkodod és annak eredményeit felhasznalo
— szakértdi tevékenység.

Részvétel a szinhaz-szakmai és a szakmuzeologus képzésben €és tovabbképzésben.



2.1.2. Intézeti teriileten:

a) A kortars magyar szinhazmiivészet egészének infrastrukturalis, szervezeti, gazdasagi,
személyi és miivészeti szempontu dokumentalasa ¢és az adatvédelmi jogszabalyoknak
megfeleld modon térténd hozzaférhetve tétele.

b) Alaptevékenységéhez kapcsolddo informacios részlegek (szakkonyvtar, dokumentécio,
adatbank, archivum) munkdjat koordinald, anyagukat a legkorszeriibb adathordozdkon
tarolo, integralt szakmai informdacios bazis mukodtetése, €s ennek az dgazati irdnyitas, a
szinhazi szakma és a kozonség igényeinek figyelembe vételével torténd hasznositasa.

c¢) Kapcsolattartas a hazai és a hataron tuli magyar szinjatszéassal, szakmai tdmogatas nytjtasa
a szinhdzak munkajahoz.

d) Egyiittmikodés a hazai és kiilfoldi, ill. nemzetk6zi szinhazi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, alkotokkal, a Magyar Tudomanyos Akadémia Szinhdz-, Film- és
Tanctudoményi Bizottsdgaval, valamint az ITI (Nemzetkdzi Szinhazi Intézet) Magyar
Kozpontjaval.

e) Egyiittmliikodés a magyarorszagi ¢és hataron tuli szinhéazi felsoktatasi intézményekkel,
kiilonosen a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetemmel (specidlis oktatasi helyszin
biztositasa, szakmai anyagok biztositdsa, szinhaztorténeti és elméleti targyak oktatésa stb.)

A fenti alaptevékenységek magukba foglaljak az azokat kozvetleniil timogatd szellemi és
fizikai (technikai) jellegti tevékenységeket is.

2.2. Az OSZMI tevékenységi korei:

9/22. 9121 25 Muzeumi, gylijteményi tevékenység
A valtozas idopontja: 2025/01/01
Bejegyzés kelte: 2025/01/21
Hatalyos: 2025/01/01 ...
9/40. 5811 25 Konyvkiadas
A valtozas idopontja: 2025/01/01
Bejegyzés kelte: 2025/01/24
Hatalyos: 2025/01/01 ...
9/41. 591125 Film, vided, televiziomusor készitése
A valtozas idopontja: 2025/01/01
Bejegyzés kelte: 2025/01/24
Hatalyos: 2025/01/01 ...
9/42. 8533 25 Kozépfok utani, nem felséfoku oktatas
A valtozas idopontja: 2025/01/01
Bejegyzés kelte: 2025/01/24
Hatalyos: 2025/01/01 ...
9/43. 8552 '25 Kulturalis képzés
A valtozas idopontja: 2025/01/01
Bejegyzés kelte: 2025/01/24
Hatalyos: 2025/01/01 ...
9/44. 8559 25 M.n.s. egyéb oktatas
A valtozas idopontja: 2025/01/01
Bejegyzés kelte: 2025/01/24
Hatalyos: 2025/01/01 ...
9/45. 9020 25 Eléado-miivészet



9/46.

9/47.

9/48.

9/49.

9/50.

9/51.

9/52.

9/53.

9/54.

9/55.

9/56.

A valtozas idopontja: 2025/01/01

Bejegyzés kelte: 2025/01/24

Hatalyos: 2025/01/01 ...

9031 '25 Mivészeti  1étesitmények  és  helyszinek
miikodtetése

A valtozas idopontja: 2025/01/01

Bejegyzés kelte: 2025/01/24

Hatalyos: 2025/01/01 ...

9039 '25 Egyéb alkoto-, eléado-miivészetet kiegészitd
tevékenység

A valtozas idopontja: 2025/01/01

Bejegyzés kelte: 2025/01/24

Hatalyos: 2025/01/01 ...

912225 Torténelmi helyszini, miiemléki tevékenység

A valtozas idopontja: 2025/01/01

Bejegyzés kelte: 2025/01/24

Hatalyos: 2025/01/01 ...

9499 25 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

A valtozas idopontja: 2025/01/01

Bejegyzés kelte: 2025/01/24

Hatalyos: 2025/01/01 ...

4761 '25 Konyv-kiskereskedelem

A valtozas idopontja: 2025/01/01

Bejegyzés kelte: 2025/06/19

Hatalyos: 2025/01/01 ...

521025 Raktarozas, tarolas

A valtozas idopontja: 2025/01/01

Bejegyzés kelte: 2025/06/19

Hatalyos: 2025/01/01 ...

6820 25 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa,
lizemeltetése

A valtozas idopontja: 2025/01/01

Bejegyzés kelte: 2025/06/19

Hatalyos: 2025/01/01 ...

7499 25 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki
tevékenység

A valtozas idépontja: 2025/01/01

Bejegyzés kelte: 2025/06/19

Hatalyos: 2025/01/01 ...

821025 Adminisztrativ, lizletmenetet tamogatd
szolgaltatas

A valtozas idopontja: 2025/01/01

Bejegyzés kelte: 2025/06/19

Hatalyos: 2025/01/01 ...

8230 '25 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

A valtozas idopontja: 2025/01/01

Bejegyzés kelte: 2025/06/19

Hatalyos: 2025/01/01 ...

9013 25 Egyéb alkotomiivészeti tevékenység

A valtozas idopontja: 2025/01/01



Bejegyzés kelte: 2025/06/19
Hatalyos: 2025/01/01 ...
9/57. 911125 Konyvtari tevékenység
A valtozas idopontja: 2025/01/01
Bejegyzés kelte: 2025/06/19
Hatalyos: 2025/01/01 ...
9/58. 9130 '25 Kulturalis o6rokség megorzését, helyreallitasat
tamogato tevékenység
A valtozas idopontja: 2025/01/01
Bejegyzés kelte: 2025/06/19
Hatalyos: 2025/01/01 ...
9/59. 9329 25 M.n.s. szorakoztatas, szabadidds tevékenység
A valtozas idopontja: 2025/01/01
Bejegyzés kelte: 2025/06/19
Hatalyos: 2025/01/01 ...

2.3. Az alaptevékenységek forrasai:

Szinhaz- és Filmmiivészetért Alapitvany, mint tulajdonos altal biztositott tamogatas (éves
finanszirozas), palyazati forrdsok, sajat bevétel, datvett pénzeszkoz, egyéb tamogatdsok.

2.3.1 Az OSZMI vallalkozasi tevékenysége:

Az OSZMI vallalkozasi tevékenységet a 2.2. pontban meghatarozott tevékenységi korokhoz
kapcsolodoan folytathat, a ra bizott kézfeladat ellatasa érdekében.

3. A feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kore:

miikddési engedéllyel rendelkezo telephely / kiallitohely szama

Ossz-latogatoszam

a gylijtemények szdma és nagysaga

az éves gyarapodas nagysaga

a raktéarak alapteriilete

az év soran hagyomanyos, papir alapt vagy elektronikus formaban nyilvantartasba vett

(leltarozott, képi abrazolassal ellatott leiro-kartonnal, mutatdkartonnal rendelkezd)

miitargyak szama

e az év sordn allagvédelmi kezelésben részesiilt miitargyak szdma

e az év soran revizidzott, kolcsonzott, mozgatott miitargyak szama

e a tudomanyosan mindsitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkezé munkatéarsak
szama

e az ¢év soran megjelent tudomanyos ¢és ismeretterjesztd kiadvanyok szama (beleértve
minden irdsos, képi vagy hangzd, hagyomanyos vagy elektronikus formaban tortént
kozzétételt és a kiallitasi katalogusokat, vezetdket itthon és kiilfoldon egyarant)

e az ¢év sordn megszervezett konferencidk €s résztvevoik szama

= az OSZMI feladatkdrben az kozalkalmazottak altal a koz-és felsGoktatasban tartott
tanitasi orak szama

e a kiils6 kutatok éves szdma

e szakmai képzést, tovabbképzést az €v soran eredményesen befejezok szama
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egylittmiikddési megallapodasban rogzitett nemzetkdzi partnerkapcsolatok szama

az éves nyitva tartas (napokban), illetve a napi nyitva tartas orakban

az év soran rendezett allando, iddszaki és vandorkiallitasok szama

az év soran rendezett allando, 1d6szaki és vandorkiallitasok alapteriilete

az év soran csak Ulzemeltetett allando, idoszakos és vandorkiallitasok szama,
alapteriilete, tizemeltetési napok szama

muzeumpedagogiai €s mas kozonségkapcsolati, muzeumi kézmiivelédési programok,
rendezvények éves szdma €s a résztvevok szdma

az ¢v soran megjelent plakatok, meghivok, kidllitasi leporellok, szordlapok,
targymasolatok €s ajandéktargyak, az intézményrdl sz616 digitalis alloményokszama
média-megjelenések szama
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III. AZ OSZMI MAGASABB VEZETOI, VEZETOI ES MUNKATARSAI

1. Magasabb vezetok

1.1. Ugyvezeto
1.1.1. Az iigyvezet6 jogallasa:

Az iigyvezetot az alapito nevezi ki, illetve vonja vissza a megbizasat, valamint gyakorolja felette
az egyéb munkaltatoi jogokat.

1.1.2. Az iigyvezeto feladat- és hataskore:

Az ligyvezetd az OSZMI folyamatos, szakszer(, jogszerli és hatékony mukodéséért, valamint
az alapito okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi vezeto.

Az iigyvezeto felelds

a) a feladatai ellatdséhoz az OSZMI vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

b) az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért,

¢) az OSZMI gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

d) a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéert,

e) a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek 6sszhangjaért,

f) az OSZMI szamviteli rendjéért,

g) a folyamatba épitett, elézetes €és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miitkodéseéért.

Az OSZMI vezetdjeként ellatando feladatai:

a) Gondoskodik az OSZMI szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves koltségvetésének,
izleti és feladat-, illetve munkatervi beszdmolojanak elkészitésérdl, megvitatasarol,
elfogadasarol, végrehajtasarol, ellendrzésérol €s sziikség szerint modositasarol;

b) Az OSZMI iizleti keretei kozott gondoskodik a miikodéséhez sziikséges belsd személyi és
infrastrukturalis feltételekrol;

¢) Képviseli az OSZMI-t kiils6 felekkel szemben; mas személyek részére képviseleti jogot
adhat a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzZMSz) meghatarozottak
szerint. A képviseleti jog eseti és allandd atruhdzasarol nyilvantartast koteles vezetni;

d) A gazdasagi vezetd ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogot;

e) Gondoskodik az OSZMI belsd szabalyzatainak elkészitésérdl, megvitatasarol, elfogadasarol,
végrehajtasarol, ellendrzésérdl és sziikség szerint modositasarol;

f) utasitast ad az OSZMI teljes miikodését vagy egyes teriileteit érintd rendszeres és iddszaki
ellendrzésre, a feltart hibak, hidnyossdgok megsziintetésére;

g) Koteles elkésziteni az OSZMI ellendrzési nyomvonalédt, valamint a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrend;jét,
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h) Felelos a szamviteli politika elkészitéséért, jovahagyasaért és végrehajtasaért, tovabba a
szamlarend Osszedllitasaért, folyamatos karbantartdsdért, a naprakész konyvvezetés
helyességéért;

i) FelelOs az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért;

j) Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadméanyozasi jogot.

Munkaiigyi és személyzeti feladatai:

a) Az SzMSz-ben meghatdrozott kivételekkel gyakorolja az OSZMI alkalmazottai ¢és
megbizottjai iranyaban a munkaltatoi, illetve megbizoi jogokat:

e meghatdrozza a szervezeti egységek létszamat, muikodési feltételeit, a létszam- és
illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi 0sztonzés feltételrendszerét;
ebben a tevékenységben az illetékes forumokon konzultal;

e az illetékes vezetokkel vald konzultacid utan kinevezi, felmenti az alkalmazottakat
(kivéve a gazdasagi vezetdt), dont mindsitésiikrol, besorolasukrol, dont a varakozasi ido
csOkkentésérol, jutalmazasrol stb.;

e kapcsolatot tart az Osszmunkatérsi Ertekezleten megjelentekkel megallapodottak alapjan
a Kollektiv Szerzddést és annak modositasait, tovabba a mindenkori iizleti térvény
ismeretében a személyi juttatdsok vonatkozasaban bérmegallapodast kot;

b) A munkaltatoi jogok gyakorldsat — a kinevezés, felmentés, palyazatok kiirasa, kollektiv
szerz0dés megkotése kivételével — atruhazhatja. Az atruhazott munkaltatéi és megbizoi
jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyidejli értesitése mellett — magahoz vonhatja.

¢) Kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az OSZMI valamennyi szervezeti egysége, vezetdje
¢s beosztott munkatarsa iranyaban,;

d) Gondoskodik az OSZMI alkalmazottainak folyamatos tovabbképzésérél és az ezzel
Osszefiiggd nyilvantartasrol a vonatkozo jogszabaly szerint.

Muzeologiai feladatai:

a) Irdnyitja, szervezi €s ellendrzi az OSZMI muzeoldgiai tevékenységét, a gylijtemények
gyarapitdsat, megodvasat, feldolgozasat, a tudomanyos ¢€s kiallitdsi tervek készitését,
jovahagyja azokat, és felelds végrehajtasukeért;

b) Védetté nyilvanitasi és kiviteli ligyekben irdnyitja az OSZMI alapit6 okirataban részletezett
tevékenységét;

¢) Feliigyeli a jogszabalyok, illetve a Szinhaz- és Filmmiivészetért Alapitvany felkérése alapjan
végzett szakértdi tevékenységet. Az OSZMI féfoglalkozast munkatarsainak publikacioival,
illetve az OSZMI O6rzésében 1évé mivek és dokumentumok, nyilvantartdsok
felhasznalasaval vagy publikéalasaval kapcsolatban megadja a sziikséges engedélyeket. Az
OSZMI kiadvanyainak felelds kiaddja;

d) Dont szerzeményezési tligyekben és a letétek elfogadasardl. Miutargyak vasarlasakor,
muzeumi targyak cseréjekor és hivatalos targyatvételkor gondoskodik jelen szabalyzatban
meghatarozott, illetve egyéb vonatkozo eldirdsok betartatasarol;

e) A hatalyos jogszabalyok eldirasait betartva engedélyezi a gylijteményekben 1évé mitargyak
kolcsonzését;

f) Meghatarozza az OSZMI kidllitasi és publikécios tevékenységét, tovabba a dokumentécios
¢s marketingfeladatok f6 kovetelményeit az OSZMI célkitlizéseinek megfelelden.

Egyéb feladatai:

a) Folyamatosan, illetve évente teljes korti tajékoztatadst nyujt, és beszamol a Szinhaz- és
Filmmiivészetért Alapitvany és a kultaraért felelds allamtitkarnak az OSZMI miikddésérdl,

b) Gondoskodik az OSZMI-t érintd jogszabalyi ¢és minisztériumi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténd megismertetésérol;
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¢) Az SzMSz-ben rogzitett hataskoroket a jogszabalyok adta keretek kozott barmikor magahoz
vonhatja;

d) Felelos az OSZMI-n beliili munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi, katasztrofavédelmi
eldirasok betartasaért, az OSZMI vagyonanak megdvasaért;

e) Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel, a tarsintézmények vezetdivel; az Intézménnyel
hivatalbol kapcsolatba keriild kiilfoldi személyekkel és cégekkel, illetve az erre vonatkozo
felhatalmazast az OSZMI alkalmazottainak megadja; kapcsolatot tart a hazai és kiilfoldi
muzeumokkal és mas kulturalis intézményekkel.

Az alapito az tigyvezetot, és altala az OSZMI-t az alapito okirattal osszhangban tovabbi
feladatokkal bizhatia meg. Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a
hatdaskorébe utal.

1.2. Igazgato-helyettes
1.2.1. Az igazgato-helyettes jogallasa:

Az igazgatd-helyettest az ligyvezetd bizza meg, vonja vissza a megbizasat (sziikség esetén
nevezi ki, illetve menti fel). A munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja felette.

1.2.2. Az helyettes feladat- és hataskore:

a) aziigyvezetd feleldsségi korébe tartozo valamennyi kérdésben eljar;

b) aziigyvezetO akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes feleldsséggel dont;

¢) bekapcsolodik az OSZMI szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves koltségvetésének,
iizleti és feladat-, illetve munkatervi beszdmoldjanak elkészitésébe, részt vesz annak
megvitatdsdban, elfogaddsaban, végrehajtasdban, ellendrzésében;

d) az lgyvezetd akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte esetén képviseli az OSZMI-t kiils
felekkel szemben,;

e) folyamatosan ellen6rzi az OSZMI valamennyi szervezeti egységének, vezetdjének ¢&s
beosztott munkatarsainak munkajat (az ligyvezetd kivételével);

f) koordinalja az OSZMI nemzetkozi tevékenysegét

g) iranyitja az OSZMI informatikai tevékenységét;

h) kozvetlen felettesként iranyitja a kdzvetleniil tartoz6 alkalmazottak munkavégzését.

2. Vezetok

2.1. Tudomanyos titkar
2.1.1. A tudomanyos titkar jogallasa

A tudomanyos titkart az ligyvezetd palydzat tjan, hatarozott idére bizza meg, vonja vissza a
megbizasat (sziikség esetén nevezi ki, illetve menti fel). A munkaltatéi jogokat az tligyvezetd
gyakorolja felette, feladatait az ligyvezetd iranyitasaval latja el.

2.1.2. A tudomanyos titkar feladat- és hataskore:

a) az OSZMI tudoményos tevékenységének osszefogasa, koordinalasa,

b) atudomanyos palyazatok figyelemmel kisérése és a palyazatok 0sszeallitasa,
¢) szakmai rendezvények (konferenciak, szakmai beszélgetések stb.) szervezése,
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d) kozremiikodés az OSZMI kiallitasi terv kidolgozasaban, megszervezésében,

e) tarsintézetek szakmai rendezvényeinek (konferencidk, fesztivalok) figyelemmel kisérése,
az azokon valo részvétel megszervezése,

/) kiilfoldi és magyar, kortars szinhazelméleti és torténeti tendencidk figyelemmel kisérése,

g) az OSZMI képviselete tudomanyos taldlkozdkon, szimpoziumokon

h) kiadoi tevékenység szervezése,

i) az OSZMI szakmai munkatérsaitél elvarhaté tudoményos eldmenetel figyelemmel
kisérése, el0segitése

2.2. Osztalyvezet6
2.2.1. Az osztalyvezeto jogallasa

Az osztaly €lén az osztalyvezetd all, akit az ligyvezetd palyazat Gitjan, hatarozott idére biz meg,
illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja
felette a munkaltatdi jogokat.

2.2.2. Az osztalyvezeto feladat- és hataskore

a) A vonatkoz6 jogszabalyok és az OSZMI szabalyzatainak alapjan vezeti a rabizott osztalyt,
szervezi osztalya szakmai tevékenységét.

b) Az iigyvezetd altal atruhazott munkatigyi feladatokat elvégzi.

¢) Osztalydnak megfelelden részt vesz az OSZMI munkatervének kidolgozasaban és
megvaldsitasaban, valamint a szakmai beszamolok elkészitésében.

d) Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, részt vesz a szakmai konferencidkon, eseményeken,
képviseli OSZMI-t kiilsé eseményeken.

e) A vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden szervezi az orokségvédelemmel kapcsolatos
OSZMI tevékenységeket.

3. A helyettesités rendje:

3.1. Aziigyvezetdt akadalyoztatasa vagy tavolléte esetében
a) gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi kérdésekben az altala kijelolt munkatars,
b) szakmai kérdésekben az igazgato-helyettes helyettesiti.
3.2. Az igazgat6-helyettest akadalyoztatas esetén az ligyvezetd altal kijelolt szakalkalmazott
helyettesiti.
3.4. Az osztalyvezetdket akadalyoztatasuk vagy tavollétiik esetén az igazgato-helyettes, vagy
az altaluk erre a célra irasban kijelolt személy helyettesiti.

4. Beosztott munkatarsak
Az OSZMI beosztott munkatarsai az Mt. hatalya ala tartozo alkalmazottak, akik felett a

munkaltatoi jogokat az OSZMI iigyvezetdje gyakorolja a jogszabalyok és az alapito okirat
rendelkezéseinek figyelembevételével.
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IV. AZ OSZMI SZERVEZETE

1. Igazgatésag

1.1. Az igazgatosag az ligyvezetd vezetése alatt allo, osztaly szintli szervezeti egység.
1.2. Létszama: 14 {6
1.3. Feladatai:

a) titkarsagi feladatok:

e az ligyvezetd és helyettesei feladatkorébe tartozd igazgatasi, adminisztraciés munkak
végzése, folyamatos egyiittmiikodés a fenntartoval, munkatervek és beszdmolok
elkészitésének koordinalasa, az irattar kezelése,

e az OSZMI szakmai és adminisztrativ igyeinek bonyolitasa, figyelemmel kisérése, a napi
operativ ligyek, iktatds, postazas, stb. intézése

e a folyamatosan jelentkezd személyzeti teenddk eldkészitése, a belsd szabdlyzatok
elokészitése, kiadas utani nyilvantartésa,

e kozérdekli adatok megismerésének eldsegitése, a kozérdekli adatok kezelése ¢és

kozzététele,

a vonatkozo jogszabalyok ismerete,

kapcsolattartas a fenntartoval €s a kiilonbozo6 szakmai szervezetekkel,

intézeten beliili részlegek kommunikacidjanak biztositasa,

a kulturdlis szakemberek kotelezd tovabbképzésnek feliigyelete, adminisztrativ
iranyitasa,

¢ a szakmai rendezvények koordinalasa.

b) PR és marketing feladatok:

e az OSZMI arculatanak kialakitasa, a sajto- és médiakapcsolatok megteremtése, apolésa,

e PR, kozOnségszervezOi feladatok ellatasa, média- €s sajtdkapcsolatok kiépitése, kézben
tartasa,

e a meghivok, programajanlok szerkesztése, osszeallitasa, nyomdai kapcsolattartas,

e az évfordulok, emlékévek, un. ,jeles napok” nyomon kovetése, éves eseménynaptar
Osszeallitasanak kezdeményezése, programokat illetd javaslattétel, egyes események
koordinalasa, szervezése,

e a palyazatok figyelése, ¢és az egyes palyazatok irasdnak elOkészitése, benyujtasa, a
palyazatok bonyolitasa, a szerzddések elkészitése,

e javaslattétel az OSZMI honlapjainak frissitésére, naprakésszé tételére, folyamatos
feltoltesére

¢) nemzetkozi feladatok:

e a kilfoldi szakmai egyiittmiikddési programok kidolgozésa, azok szervezése,
lebonyolitasa a nemzetkozi koordinator vezetésével,

e kapcsolatteremtés és ¢l6 kapcsolattartas a kiilfoldi szinhdzi intézetekkel, mizeumokkal
¢s konyvtarakkal, valamint kiilfoldi kulturalis intézetekkel, szinhdzi fesztivalok
szervezoivel és lebonyolitoival,
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e mindennek nyoman bekapcsolédas a Szinhazi Evkonyv szerkesztésébe, el6készito

folyamataiba (kiilfoldi vendégjatékok és fesztivalok),

e az OSZMI nemzetkozi projektjeinek elokészitése, szervezése, lebonyolitasa,

¢ bekapcsolddas a palyazatok figyelésébe és egyes palyazatok irasanak elokészitésébe,

e a magyarorszagi eldadasok kiilfoldi fogadtatasanak, sajtovisszhangjanak gylijtése és

feldolgozasa,

e részvétel az OSZMI honlapjanak, valamint kiadvanyainak, propaganda anyagainak

elokészitésére €s napra késszé tételére.
d) palyazati feladatok:
e az OSZMI palyazati tevékenységének koordinalasa, szervezése, bonyolitasa
e) informatikai feladatok:

e szoftverek telepitése, konfiguralésa,

e hardverek lizembe helyezése,

e rendszerfejlesztések kezdeményezése,

e beszerzések szakmai el0készitésében valo részvétel,

e virusvédelem kiépitése €s biztositasa,

o naprakész nyilvantartds vezetése az OSZMI gépeirdl és szoftvereirdl, ezekrdl belsd és
kiils6 igény esetén statisztikak Osszeallitdsa,

o kapcsolattartas a szervizekkel és a kiils6 cégekkel,

e akét épiilet informatikai rendszere zavartalan mikodésének biztositasa,

e az OSZMI szamitogépek és a halodzati szoftverek (pl. adatbazisok) belsd és kiilsd
miitkodéséhez  sziikséges szerveroldali feltételek biztositdsa (rendszergazdai
tevékenységek ellatasa),

/) tudomanyos feladatok:
az OSZMI tudomdanyos tevékenység atfogd tervének kidolgozasa, szervezése,
végrehajtasanak eldsegitése,
g) az Audiovizualis stidi6 és Archivum munkajanak szervezése
e a szinhéazi hang- és mozgokép felvételek gyljtése, digitalizalasa, oktatasi-kutatasi
célu hasznositasa,
e amuzeumi kidllitdisokhoz, szakmai eseményekhez szemléltetd anyag készitése, sajat
programjaink képi dokumentalasa.
Gylijtemeényi egységei:
Hangtar
Digitalis Archivum
Audiovizudlis Studio
h) abelso ellendrzés megszervezése és miikodtetése,
i) az OSZMI kiéllitohelyének, a Bajor Gizi SzinészmlUzeum szakmai tevékenységének
szervezése, feliigyelete.

2. Miazeumi Osztaly

2.1. A Muzeumi Osztaly osztalyvezetd vezetése alatt all0, osztaly szintli szervezeti egység.
2.2. Létszama: 17 6.

2.3. Feladatai:
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a) a magyarorszagi ¢s hatarokon tali magyar szinhaztorténet kutatdsa, emlékeinek gytjtése,
tanulmanyozasa, feldolgozasa és bemutatdsa, valamint az erre vonatkozé kutatomunka
segitese,

b) tevékenysége kiterjed a magyar kultartorténet szinhazakkal, dramai mifajokkal, a
szinhazmiikodési kérdésekkel, szinészek és szinhazi szakemberek képzésével, életével
kapcsolatos teriiletekre,

c) kiéllitasaihoz, programjaihoz, gyljteményeihez kapcsoldédoan muzeumpedagogiai
tevékenységeket végez,

j) muzeumpedagogiai feladatok:

e az OSZMI-ben zajl6 muzeumpedagogiai tevékenység atfogd tervének kidolgozésa,
szervezeése, végrehajtasanak eldsegitése,

e szervezi ¢és lebonyolitja az OSZMI rabizott programjait, muzeumpedagogiai
foglalkozasait,

o részt vesz a kiils6 helyszinen, illetve mas OSZMI altal szervezett, az OSZMI
kozremiikddésével zajlo programokon,

o clokésziti és megszervezi az OSZMI részvételét a muzeumpedagogia teriiletén
meghirdetett palyazatokban,

e muzeumpedagogiai programokat, foglalkozasokat dolgoz ki az OSZMI kiallitasaihoz,

e muzeumpedagogiai foglalkoztatd fiizeteket dolgoz ki, készit el6 a mizeum kiallitasaihoz,
programjaihoz,

e megszervezi a szakalkalmazott munkatdrsak kozremiikodését a muzeumpedagdgia
foglalkozasokon,

e részt vesz a programokhoz kapcsolédoé PR tevékenységekben,

e kapcsolatot tart az oktatasi intézetekkel és a tarsintézmények muzeumpedagdgusaival,
kozmiivel6dési, PR és marketing munkatérsaival.

2.4. Gyljteményei:

a) Babgyljtemény

b) Emléktar

c) Fototar

d) Képzdémiivészeti gylijtemény
e) Kézirattar

/) Kisnyomtatvany-tar

g) Makett gylijtemény

h) Szcenikai gylijtemény
i) Szinlaptér

j) Tancarchivum

k) Topografiai gylijtemény
) Videotar

3. Konyvtar és Informacios Osztaly

3.1. A Konyvtar ¢és Informacids Osztaly osztalyvezetd vezetése alatt allo, osztaly szintii
szervezeti egység.

3.2. Létszama: 7 statusz
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3.3 Feladatai:

a) Felelés a szinhazakkal, szinhazi szervezetekkel ¢&s szinhdzmuvészekkel valo
kapcsolattartasért és egytittmiikddésért, valamint a szakkdnyvtari miikodésért.

b) Informaciokat, adatokat gytijt a kortars szinhazi eseményekrol, folyamatokrol, illetve ezen
informaciokat, adatokat hozzaférhetdvé teszi a szinhazi szakemberek szamdra. Az osztaly
szolgaltatasai az informatikai halozatra és az adatbazisokra épiilnek.

k) adattari feladatok:

e az OSZMI létrehozasara, torténetére vonatkozd dokumentumok gytijtése, felkutatasa,
feldolgozasa, nyilvantartasa, az OSZMI torténetének, miikodésének, mindenkori vezetdi
elképzeléseinek lenyomatat megdrzé OSZMI- adattdr miikodésének iranyitasa,

e a Bajor Gizi Szinészmuzeum, mint kiallitohely létrehozéséra, torténetére vonatkozd
dokumentumok gytijtése, felkutatdsa, feldolgozasa, nyilvantartasa,

e az OSZMI két épiiletének (Aldasy-palota, Bajor Gizi villa) torténetére vonatkozod
ismeretek felkutatasa, feldolgozésa, publikalasa,

e az eddigi vezetdi koncepcidk alapjan, az OSZMI valtozd, a kor kdvetelményeihez
igazodo vagy azt elutasito szerepének feldolgozasa,

e alevéltari szabalyok alapjan a titkarsagi ligyiratok feliilvizsgalata, selejtezése, az OSZMI
adattarba val6 befogadasa.

3.4. Konyvtar és Cikkarchivum

a) A Konyvtar és Cikkarchivum a Konyvtar és Informaciods Osztaly csoport szintli szervezeti
egysége, az osztalyvezetd iranyitasa alatt mikodik.

b) Szinhdzmiivészeti szakkonyvtarként szakteriiletén szakirodalmi ¢és  informacios
szolgaltatasokat végez.

¢) Szakmai tevékenységével a szinhazi szakemberek munkdjat tamogatja, segiti a
szinhaztudomanyi kutatisokat, szolgalja a magyarorszagi €s a hataron tali magyar nyelvii
szinhazmiivészetet és tevékenyen részt vesz a mizeumi feladatok ellatasaban.

d) Gylijteményével minden, a szinhdz vilaga irdnt érdekl6ddt informél és ingyenes
alapszolgaltatasait 1atogatoi rendelkezésére bocsatja.

e) Gyljti, feltarja, rendelkezésre bocsatja, kozvetiti a hazai és nemzetkdzi szinhdzi targya
irodalom barmely hordozén megjelend dokumentumait.

f) Gyljtésében a magyar szinhdztudomany konyvtari dokumentumainak teljes kori
beszerzésére torekszik.

g) A nemzetkdzi szakirodalom gytlijtésében célja a kortars egyetemes szinhdazmiivészet €s
szinhazelmélet alapdokumentumainak beszerzése és a fontosabb tendenciak bemutatasa.

h) Kiilon-gylijteménye a cikkgylijtemény, amely magyar €s magyar vonatkozasu kiilfoldi
szinhazi témaju ujsag- és folyoiratcikkeket, tanulmanyokat gytjt, elsdsorban szerzokre és
miuveikre, szinhazakra és szinhazi alkotomuvészekre koncentralva.

i) Egyiittmikodik mas konyvtarakkal, kapcsolatot tart a tarsintézetekkel, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

3.5. Szinhazi Adattar

a) A Szinhazi Adattar a Konyvtar és Informacios Osztaly csoport szintii szervezeti egysége, az
osztalyvezetd irdnyitasa és csoportvezetd vezetése alatt miikodik.

b) Feladata a magyar szinhéazi élet alapadatainak gytjtése, feldolgozasa, nyilvantartdsa ¢€s
hozzaférhet6vé tétele.
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¢) Folyamatosan feldolgozza a kortars szinhazi eldaddsok adatait, az évad valamennyi
bemutatojanak teljességére torekedve.

d) Nyilvantartja a fontosabb szinhazi események (taldlkozok, vendégjatékok, kitiintetések)
adatait.

e) A szinhazi alkotokrol személyi adatbazist épit.

f) A szinhazi intézményekrodl és tarsulatokrol alapinformaciokat gytijt, azt adatbazisban rogziti.

2) A szinhazi évad rendszerezett adatait Szinhazi Evkonyvbe szerkesztve jelenteti meg.

h) Az adatbazisok tartalmainak szolgaltatasa, Interneten torténd kozzététele.

V. AZ OSZMI MUKODESE

1. Vezeto és tanacsado testiiletek

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Vezetdi értekezlet: sziikség szerint iilésezik, az OSZMI el6tt 4ll6 rovid tava feladatok
megszervezésérol hoz dontéseket.

Tagjai: az ligyvezetd, az igazgatd-helyettes, a tudomanyos titkar.

Osztalyvezetdi értekezlet: indokolt esetben, az osztalyvezetok altal Osszehivott
értekezlet, havonta, de legaldbb kéthavonta iilésezik, az OSZMI el6tt 4116 hosszabb tava
feladatokrol hoz dontéseket.

Tagjai: a -, az osztalyvezetok, sziikséges munkatarsak

Tudomanyos Miihely: indokolt esetben az iiléseket az ligyvezetdvel egyeztetve a
tudomanyos titkdr hivja 6ssze a belsd levelezési rendszeren keresztiil;

tilésezik, tajékoztatd jelleggel, melyen a munkatarsak beszamoldi hangzanak el
konferencia- és fesztival részvételekrdl, muzeologiai és szinhaztudomanyi kérdésekrol,
valamennyi szakmai munkatars részvételével.

Az iiléseket az ligyvezetdvel egyeztetve a tudomanyos titkar hivja Ossze a belsd
levelezési rendszeren keresztiil.

Osszmunkatarsi értekezlet: legalabb félévenként iilésezik, tajékoztatd jelleggel, a
munkavallalokat érint6 kérdésekrdl, valamennyi munkatars részvételével.

A titkarsagvezetd hivja ssze a belsd levelezési rendszeren keresztiil.

2. Az OSZMI elemi koltségvetése

2.1. Az elozetes iizleti javaslat

2.1.1.

Az OSZMI elozetes iizleti javaslatat a Szinhaz- és Filmmiivészetért Alapitvany altal
meghatarozott hataridore és tartalommal késziti el.

2.1.2. Az elozetes iizleti javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni a tulajdonos erre

vonatkozo rendelkezéseit, tovabba az dltala kiadott esetleges tervezési utasitdst,
iranyelvet. Az OSZMI elozetes iizleti javaslatat a gazdasagi vezeto kesziti el, és
gondoskodik a szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinalasarol,
egytittmiikodéseérol.

A kiadasok mellett koriiltekintéen szdmba kell venni mindazokat a bevételeket, amelyek
az OSZMI feladataival kapcsolatosak €s

e jogszabalyon alapulnak,

e szerzOdésen, megallapodason alapulnak,

e tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,
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e eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
e az eszkOzok hasznositasabol szarmaznak.

2.2.A végleges koltségvetés tervezése:

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

Az OSZMI az éves iizleti terv Osszeallitdsakor

e az Alapitvany altal meghatarozott eléirasokat,

e alétszam ¢és bérigényeket,

e aberuhdzasi és feljitasi igényeket,

e amukddési kiadasok tervezésénél az el6z0 évi felhasznalasokat,

e atargyévet érint0 varhato arvaltozasokat,

e atervezett szakmai kiadasokat,

e a varhato bevételek esetében a szerzOdésen alapuld bevételek korét és
nagysagrendjét veszi figyelembe.

A tervezésben, és az iizleti terv elfogadasaban résztvevd munkatarsak az OSZMI

igyvezetdje, igazgatd-helyettese, osztalyvezetOk véleményezési ¢€s javaslattételi

jogosultsaggal.

Az elkészitett iizleti tervet a megadott hatdridore tovabbitani kell az Alapitvany

gazdasagi vezetdjéhez és az Alapitvany kuratoriumahoz.

2.2.4. Az iizleti terv Osszeallitasaért és a feliigyeleti szerv részére torténd megkiildéséért az

igyvezetd felelds.

3. Az iigyintézés szabalyai

3.1. Munkaterv készitése:

3.1.1.

Az ligyvezetd a feladatok tervszeri végrehajtdsa érdekében munkatervet allapit meg,
amelyet jovahagyas céljabol felterjeszt a kultiraért felelds allamtitkar és a Szinhaz- és
Filmmiivészetért Alapitvany részére.

A munkaterv tervezetét az ligyvezetd, az igazgatd-helyettes, tudomanyos titkar
megvitatja. A munkaterv-tervezet elfogadasarol — a kultaraért felelds allamtitkar és a
Szinhaz- és Filmmiivészetért Alapitvany jovahagyasat kovetden — az ligyvezetd dont.

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

A munkatervben az el6terjesztés elkészitéséeért elsd helyen felelds vezetd szervezi az
eloterjesztés kidolgozéasat, gondoskodik a hataridé betartdsarol, hasznositja ¢és
Osszefoglalja az érdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet
koordinalasat. A kozremiikodok kotelesek a feleldssel egyiittmiikddni és a feladat
végrehajtasat eldsegiteni, ennek keretében a felelds részfeladatokat €s hataridoket
allapithat meg.

Ha a munkatervben szerepld feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges, a
felelés az tligyvezetdt — a megjelolt hatarido lejarta eldtt — koteles tajékoztatni. A
munkaterv végrehajtdsat az ligyvezetd figyelemmel kiséri és arr6l rendszeresen
tajékoztatast készit.
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3.2. A munkavégzés altalanos szabalyai:

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.24.

3.2.5.

A szervezeti egységek, illetleg a vezetdk és a beosztott/megbizott munkatarsak a
feladataikat az tigyrendekben ¢és munkakori leirasokban foglaltaknak megfeleléen
végzik. Az tlgyrendek ¢és munkakori leirdsok elkészitése a szervezeti egység
vezetdjének a feladata. Az iigyrendben — a hatalyos jogszabalyokkal, az alapito
okirattal, valamint az SzMSz-szel 6sszhangban — meg kell hatarozni:
e aszervezeti egység feladatait, a feladatok ellatasaért felelés személyeket;
e aszervezeti egység létszamat, illetéleg annak megoszlasat a belsd tagozodas
szerint;
e aszervezeti egységen beliili munkamegosztas modjat;
e amas szervezeti egységekkel, illetdleg kiils6 szervezetekkel torténd
kapcsolattartas, egyiittmiikodés szabalyait.
Az OSZMI-feladatok korében az iigyeket érdemben a vonatkozd jogszabalyok ¢€s a
felettes vezetd utmutatasai szerint, az eldirt hataridore kell elintézni. Az eldirt
igyintézési hataridé hianyaban az tligyeket a vezetd altal a feladatok kiadasa soran
megallapitott egyedi ligyintézési hataridon beliil kell elintézni. A 30 napos ligyintézési
hatariddt kell altalaban irdnyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha a vezetd a
teljesités hataridejét nem irta eld. A fenti hataridék nem vonatkoznak a ,,siirgds” (S)
iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésdbb harom munkanapon beliil kell elintézni.
A szervezeti egységekben a munkat tigy kell megszervezni, hogy az ligyek hatariddre
torténd elintézéséért, illetéleg annak elmulasztasaért felelés személy megallapithato
legyen.
Ha az intézkedés eldzményei magabdl az ligyiratbol nem allapithatok meg, azokrol
irasbeli 0sszefoglalot kell késziteni és azt az tligyirathoz kell csatolni. Az ligy érdemi
elintézésével 0Osszefliggd — kozvetlen munkakapcsolat keretében létrejott —
megallapodasokat, ha azokrol jegyz6konyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell
rogziteni.
Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitas alapjan késziilt, amellyel az ligyintézd
vagy az ligyirat lattamozdja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjelolésével
az ligyiraton fel lehet tiintetni. Ha kétséges, hogy valamely iigy elintézése melyik egység
feladatkorébe tartozik, az ligyvezetd jeloli ki az iligy elintézéséért felelos szervezeti

egyseget.

3.3. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai:

3.3.1. A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymast

tajékoztatva és segitve, intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el.

3.3.2. Olyan ligyekben, amelyekben rendszeres egyiittmiikodésre van sziikség, annak tartalmat,

modjat, illetleg a feladatok elhatirolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi
kozosen hatarozzak meg.

3.4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa:

3.4.1.

3.4.2.

Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezetd aldirasaval (kiadméanyozéasaval) valnak
OSZMI-intézkedésekké. A kiadmanyozas magaban foglalja az érdemi dontést
megel6zd intézkedés kiadasanak, illetéleg az érdemi dontés meghozatalanak és az
ligyirat irattarba helyezésének jogat.

Cégszerli alairassal kell ellatni minden iratot, amennyiben ezt jogszabaly irja eld.
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3.4.3. Az OSZMI egészét érintd, anyagi vonzattal rendelkez6 szerzodéseket az ligyvezeto irja
ala. Egyéb kérdésekben a ,Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, érvényesités,
utalvanyozas rendjének szabalyzata™ az iranyado.

3.4.4. Kormanyzati szervekkel, minisztériumokhoz tartoz6 hatésagokkal, fovarosi, megyei
onkormanyzatok vezetéivel — illetve minden egyéb, kiilon intézkedéssel megjelolt
intézménnyel — fennall6 kapcsolatban az ligyvezetd vagy az altaluk megbizott személy
képviseli az OSZMI-t.

4. Az OSZMI képviselete és a kozvélemény tajékoztatasa

4.1. Az OSZMI-t az tiigyvezetd képviseli minden olyan iigyben, ami az OSZMI egészét
érinti, de képviselettel megbizhatja az SzMSz-ben leirtak szerint az helyettest és a
gazdasagi vezetot, illetve egyedi esetekben, irdsban torténd meghatalmazassal bizhat
meg személyeket.

4.2. Az osztilyvezetok — az OSZMI-n beliil — teljeskorlien képviselik sajat szervezeti
egysegiiket.

4.3 Az OSZMI alkalmazottjia e mindségében, a munkakorével osszefiiggésben csak az

alapito vagy az iigyvezetod elozetes hozzdjdarulasaval adhat sajtonyilatkozatot, vagy a
kozvéleménynek szolo mas tajékoztatast.
A sajat szakteriiletét érint6 ligyekben vagy kizarélag szakmai kérdésekben barki adhat
a sajtonak vagy a kozvéleménynek eseti tajékoztatast, de a fo eldzetes tajékoztatasa
ilyen esetekben is kotelezd. A nyilatkozat tartalmaért és szinvonaldért a tijékoztatast
ado személy a felelOs.

5. Konyvvizsgalo

5.1. Az OSZMI konyvvizsgalojat az alapitoi jogok gyakorldja jeldli ki és vele az OSZMI a
polgari jog altalanos szabdlyai szerint szerzddést kot.
5.2. A kényvvizsgal6 jogosultsagai:
a) az OSZMI valamennyi irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe betekinthet;
b) a vezetd tisztségviselOktdl és a jogi személy munkavallal6itél felvilagositast kérhet

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikdodési Szabdlyzat a Szinhdz- és Filmmiivészetért Alapitvany altali
jovahagyas napjan lép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a 2014. marcius 28-an kelt Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest,

Dr. Bodolay Géza
Ugyvezeto
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VII. MELLEKLETEK

1.sz. melléklet: Az OSZMI szervezeti abraja

Igazgato

Koényvtar és Informacios Miizeumi Osztaly
Osztaly

Igazgat6sag Igazgatohelyettes
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2. sz. melléklet: Szabalyzati lista és teljességi nyilatkozat

SZABALYZATLISTA

Eszk6zok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata

Gépjarmii szabalyzat

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje
Kozbeszerzési szabalyzat

Eszk6zok €s forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
A munkéba jarésra €s a napidijakra vonatkozo6 szabalyok
Munkatigyi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Szémlarend

Szamvitelpolitika

Adatkezelési szabalyzat

Teljességi nyilatkozat:

Alulirott, Dr. Bodolay Géza ligyvezetd, az Orszdgos Szinhdztorténeti Muzeum ¢és Intézet
Nonprofit Kft. ligyvezet6 ja nyilatkozom arrol, hogy az éltalam vezetett OSZMI az SZMSZ 3.
szamu, jelen mellékletében felsoroltakon kiviil tovabbi szabalyzattal nem rendelkezik.
Budapest, ........cooiiiiiiannn.

Dr. Bodolay Géza
ligyvezetd
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3. sz. melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
I. A szabalytalansagok kezelése
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje:
a szabalytalansag fogalma
a szabalytalansag észlelése (Gtvonala)
intézkedések, eljarasok meghatarozéasa

intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Nk W=

A szabalytalansagok kezelésének gyakorlati megvaldsitasa:

a) Az tgyvezetd eljarasrendet ad ki az OSZMI teljes tevékenységével kapcsolatosan a
szabalytalansagok kezelésérol.
b) Az eljarasrend kiadmanyozasa mellett az OSZMI ja esettdl fiiggéen donthet tigy, hogy:

o szakértoi csoport értékelje az OSZMI miikddése soran el6forduléd szabalytalansagokat,
¢s a szakértdi csoport egyuttal javaslatot tesz a szabdlytalansagokkal kapcsolatos
intézkedésekre; ebben az esetben a csoport mikddését is szabalyozni kell.

e szabalytalansagi feleldst jelol ki a szabdlytalansagok észlelésére és a kapcsolodo
intézkedések koordinédlasara; ebben az esetben a szabalytalansagi felelds munkakori
leirasa tartalmazza a feladatot, a jelentési kotelezettségeket.

e az altalanos, az OSZMI egész szervezetére érvényes elveket, kotelezettségeket
tartalmazod eljarasrend mellett, az egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek a sajat
szervezeti egységeik tevékenységének szabalyozasa soran a szabdalyzattol valo eltérés
eseteit, az eltérés, a szabalytalansdg kovetkezményeit, a korrekciok, intézkedések
eseteit, a nyilvantartas €s jelentés folyamatait is szabalyozni.

I1. Az Orszagos Szinhaztorténeti Mizeum és Intézet
Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje

1. Bevezetd
Az ligyvezetd kotelessége a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrend;jét kialakitani.

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

Szabalytalansag fogalma: valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat,
stb.) valo eltérést jelent, az dllamhaztartds miikodési rendjében, a iizleti gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes
miuveletekben, stb. el6fordulhat.

Lehetnek:
1. szandékosan okozott szabalytalansagok
(félrevezetés, csalds, sikkasztas, megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan
kifizetés, stb.)
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2. nem szandékosan okozott szabalytalansagok
(figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb.
szdrmazo szabalytalansag)

A szabalytalansdgok megelézésével kapcsolatosan az ligyvezetd feleldssége, hogy:
o a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az OSZMI,
o a szabalyozottsadgot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan figyelemmel
kisérje,
e szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés torténjen, a szabalytalansag mieldbb
kijavitasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

e hozzajaruljon a kiilonboz0 jogszabalyokban és OSZMI szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulésanak
megakaddalyozasdahoz, (megeldzés)

e keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra  keriiljon; a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigdldsa, a
felelésok/felelosség megallapitasa, a hatékony intézkedések megtorténjenek.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartisa) az
tigyvezetd feladata, amely feladatot az OSZMI-ban kialakitott munkakori, hataskori, feleldsségi
¢s elszamoltathatosagi rendnek megfeleléen az egyes szervezeti egységek vezetdire
atruhazhatja.

2. A szabalytalansagok megelézése

A szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabdlytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az
tigyvezetd felelossége.

o Az iigyvezetd felelds a feladatai ellatdsdhoz a lizleti szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba
adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatdsaért, a tizleti szerv
gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamoldsi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a
kotelezettségek Osszhangjaért, az OSZMI szamviteli rendért, a folyamatba épitett, eldzetes
¢és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony
miikodtetéséért.

o Aziigyvezetd az éves lizleti beszamolo keretében beszdmol a lizleti szerv folyamatba épitett,
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint belsd ellendrzésének miikddtetésérol.

Az ligyvezetd feladata a szervezeti struktira szerinti egységek vezetdi hataskorének,
felel0sségének ¢és beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil valésul meg. Az
OSZMI munkavallaloinak konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosagat a
munkakori leirasok szabdlyozzik, az alkalmazotti jogviszonybol, illetve munkaviszonybol
szarmazo kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesitenitiik.
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3. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa
Az ligyvezetd felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintet6- vagy szabalysértési iigyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben az iigyvezetd vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztdzasara. A vizsgalatban
valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértét is felkérhet a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartasaval.

A vizsgidlat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is, ha a szabdlytalansag
megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megeldzése
érdekében sziikséges intézkedések meghatdrozasahoz nem elég a rendelkezésre allo
informécio.

4. Az iigyvezeté feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon
kovetése soran:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgélatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

o a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansidg-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockdzatok meghatirozasa) informaciot
szolgéltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évé ellendrzéseit,
az ellendrzési kornyezetre €s a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb
ralatast.

5. Az iigyvezeto a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) az OSZMI kozponti
nyilvantartasa soran:

e gondoskodik a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl a jogszabalyban meghatarozottak
szerint;

e cgy clkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartdsban iktatja a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat;

e nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatariddket.

A palyazati Uton felhasznélasra keriild EU forrasok, lizleti eldiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi a kapcsoldodd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol szolo 360/2004. (XII. 16.) Korm. rendelet VII. Szabalytalansagok kezelése cimii
fejezetében meghatarozottakat.

6. Jelentési kotelezettség

A konyvvizsgald altal végzett ellendrzések alapjan az ellendrzottnek intézkedési tervet kell
készitenie 15 naptari napon beliil.

Az tlgyvezetd az éves ellendrzési jelentésben szamot ad a konyvvizsgdlo altal tett
megallapitdsok ¢€s javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek megvalositasarol, az
ellendrzési megallapitasok ¢és ajanlasok hasznosuldsanak tapasztalatairol, az ellendrzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.
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