A
Ludwig Mizeum — Kortars Miivészeti Mizeum

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

|

Az Intézmény nevében: Jovahagyja:

4\37(5*1

ﬁ] F abenvf Jl‘llla
igazg'lto

Budapest, 2016. januar 26. Budapest, 2016. 05.0%.

8$3ﬁﬂ4b

U2 L2 alo/(I\






Tartalomjegyzék

L AZINTEZMERY JOCRLLASA, ATAPADAT A La s unmnmsmersmnn e s
O Ll L1 L0, 67 B GO — 3
O A T S T L7 G 3
3. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK 1.oeiveeeee oot eeeee e 3
il; AZ INTEEMENY TEVEKERYSEGE i s i s i s s s 6
1. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE tivvioiiiiiitiirtisiessiessiesestsssesssasesssesssssesssessessesssessssnssssssssssssssnsssesssesasssasssses 6
2. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGLEL KOZOTT KIEMELT FELADATATES TEVEKENYSEGE vvevevveesireeeieeeissssieens 6
3. AZ INTEZMENY ALLAMHAZTARTASI SZAKAGAZATI BESOROLASA ..ovtivteieeieessresssresieesssessseerssesssssssesssssssneens 7
4. AZ ALAPTEVEKENYSEG KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI BESOROLASA ... W
S AT ALAPTEY EREN Y SEG FORR A S AT s i e e e e e i D v B v 7
6. AZ INTEZMENY VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE i i nim s e s s s s s s sivvens 7
7. A FELADATMUTATOK L:S TELIESITMENYMUTATOK MEGNEVEZESE ES KORE 1ovovvivivveereetessseioeerseesssersessesesssennens 8

1L AZ INTEZMENY MAGASABB VEZETO!I, VEZETOI LS MUNKATARSAL ...cocovieriieirirsnisarisenesd

1%, AL INTEZRIENY STERVEZETER wonnis s s it i st v isaishsnin W20
1. AZ IGAZGATO ALA RENDELT SZERVEZETI EGYSEGEK 1uvvtevetteteeeeer et eeeeseeeeseeeesssassseeaseseeesessesesaseseeassreessessseres 20
2. A KOMMUNIKACIOS S MARKETING IGAZGATOHELYETTES ALA RENDELT SZERVEZET! EGYSEGEK covvvvvere v, 22
3. A SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES ALA RENDELT SZERVEZETI EGYSEGEK wveveeieeeee e eeeseeeeseeereresaresneesesnens 23
4. A GAZDASAGI VEZETO ALA RENDELT SZERVEZETI EGYSEGEK .vveveeetiteteeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeeeaeassesaeeesaens 26
V. AZ INTEZMENY MUKODESE .ovovvisiinssesssissssssssississssssssisisssssssssssssssssssisssssssssssssssssssssssssesssssssnssns 18

1. VEZETO/TANACSADO TESTULETEK, ERTEKEZLETEK L..viitiisietiisitsieessssessessesessssssssessessesssesesssesessesssssesssssssssesesns
2. AZ INTEZMENY ELEMI KOLTSEGVETESE
3. AZ UGYINTEZES SZABALYAL c.oiveiiitiet et eeee et esasteetesessseseenss e sssaseatessesesessressesesaseseensesssesessesseasesesaseseeasesnens
4. AZ INTEZMENY IRANYITASANAK ESZKOZEL SZABALYAI
5. AZINTEZMENY KEPVISELETE .ooiiuee it eeneeeeneee
6. A KOZALKALMAZOTTI TANACCSAL VALO KAPCSOLATTARTAS SZABALYAI
7. KAPCSOLATTARTAS KULSO SZERVEZETEKKEL

8. AZ ELLENORZES RENDSZERE ... e et ioeeeeoeeeeee e e eeere e e e eeeueeeseseesesssssaseeesesesessseasesessssseesssssssteerssessssearessrassenses 34
9. A MAGANGYUITO TEVEKENYSEGRE VONATKOZO SZABALYOK 1evvvvveeterseesessressereessessessessessessessessessessessesessseses 34
V1. ZARO RENDELKEZESEK ..c.ovvsverereerisnerenns OO 35






I. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI
1. Az Intézmény jogallasa

A Ludwig Mizeum — Kortars Mtivészeti Mlzeum (a tovabbiakban: Intézmény) kinestéri korbe
tartozo, gazdasagi szervezettel rendelkezd kozponti  kéltségvetési  szerv, amelynek
koltségvetését az emberi eréforrasok minisztere (a tovdbbiakban: miniszter) hagyja jova.

Az Intézmény alapitdja a Miivelddési és Kozoktatasi Minisztérium.

A Ludwig Muzeum, Budapest alapitasanak ideje: 1989.

A Kortars Miivészeti Mizeum alapitasanak ideje: 1996,

Az Intézmény iranyito szerve:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma,

1054 Budapest Akadémia u. 3. (a tovabbiakban: EMMI).
Az Intézmény feletti irdnyitasi jogkoroket gyakorlé személy az Emberi Erdforrasok
Minisztériuma szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatarsl szol6 EMMI utasitdsban meghatérozott
allami vezeto.

2. Az Intézmény alapadatai

Hivatalos megnevezése: Ludwig Mizeum — Kortars Miivészeti Miizeum

roviditett neve: Ludwig Mutzeum

angol nyelven: Ludwig Museum — Museum of Contemporary Art
német nyelven: Ludwig Museum — Museum fiir Zeitgenossische Kunst
orosz nyelven: Myz3eii um. Jlysrra — myseil COBPeMEHHOTO HCKYCCTBa
francia nyelven: Musée Ludwig — Musée d’art contemporain, Budapest

Szakmai besorolasa: orszagos szakmiizeum

Alapité okirat szama: 11929/2015.

Alapité okirat kelte: 2015. marcius 5.

Alapitva: 1996. oktéber 1.

Székhelye: 1095 Budapest, Komor Marcell u. 1.

Adoészam: 15329138-2-43

Altalinos forgalmi adé alanyisaginak ténye: igen

Foglalkoztat6i nyilvantartisi szam: 209910

Kinestari eldirdnyzat-felhasznalasi keretszamla szima: 10032000-01425107-00000000
AHT azonosité: 050588

PIR torzsszam: 329134

Az Intézményhez nines dnalléan mitkidé kiltségvetési szerv rendelve.

3. Az Intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

o 1992. ¢vi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.),

o 1993, évi XCIII. torvény a munkavédelemrol,

o 1995. LXVIL torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
vedelmérol szolo (a tovabbiakban: Ltv.),

o 1995, évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemadérol,

e 1996. évi XXX tirvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tiizoltdsagrol,

o 1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrol,

e 1997, évi LXXXIIL torvény a kitelezo egészségbiztositas ellatasairdl,

e 1997, évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol ¢és a
kozmiivelodésrol,



1997. évi CLIX. torvény a fegyveres biztonsagi érzésrol, a természetvédelmi és mezei
Orszolgalatrol,

1998. évi LXVI. tirvény az egészségiigyi hozzajarulasrol,

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol,

1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol,

2000. évi C, torvény a szamvitelrol,

2001, évi XXVIIL. torvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturdlis javak
nemzetkdzi visszaadasarol szolo, Romaban, 1995. év jinius ho 24. napjan alairt UNIDROIT
Egyezmény kihirdetésérol,

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

2003. évi XCIL. torvény az addzas rendjérdl,

2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres dsszetitkozés esetén valo védelmérol
sz016 1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészité Jegyzokonyvének kihirdetésérol és
a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény modositasarol,

2007, évi CVL torvény az allami vagyonrol,

2007. évi. CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adoérél,

2007. évi CLIL térvény cgyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiségekrol,

2011. évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol
(a tovabbiakban: Infotv.),

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

2011, évi CXXVIIIL térvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddd egyes
torvények modositasarol,

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.),

2015, évi CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrdl,

1957. évi 14, torvényerejii rendelet a kulturalis javak fegyveres dsszeiitkdzés esetén valo
védelme targyaban, Hagaban, 1954, évi majus ho 14. napjan kelt nemzetkdzi egyezmény,
valamint az ahhoz csatolt jegyzokényv (a kulturdlis javak haboru idején megszallott
teriiletekrol vald kivitelének tilalma targyaban) kihirdetésérol,

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasarol a miivészeti, a kdzmiivel6dési és a kozgyljteményi
teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval osszefiiggd egyes kérdések
rendezésére (a tovabbiakban: Kjtvhr.),

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrol,

47/2001., (111 27.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben folytathato kutatasrol,
168/2004 (V. 25.) Korm. rendelet a kdzpontositott kizbeszerzési rendszerrél, valamint a
kdzponti beszerz6 szervezet feladat- és hataskorérol,

110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet az allam altal vallalt kezesség eclokészitésének ¢s a
kezesség bevaltasanak eljarasi rendjérol,

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal vald gazdalkodasrol,

152/2014. (V1. 6.) Korm. rendelet a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérol,
370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol ¢s
belsd ellendrzeésérdl (a tovabbiakban: Ber.),

368/2011. (XIL. 31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl (a
tovabbiakban: Avr.),

4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérol (a tovabbiakban: Ahszr),
2/1993, (L. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok
betdltéséhez sziikséges képesitési ¢s egyeb feltételekrol,

1/2000. (1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberck szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl ¢és a képzés finanszirozasarol,

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



3/2009. (I1. 18.) OKM rendelet a muzedlis intézmények szakfeliigyeletérol,

18/2009. (VIIL 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,

2/2010. (1. 14,) OKM rendelet a muzedlis intézmények miikddési engedélyérél,

14/2010. (XL 25.) NEFMI rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérol,

57/2013. (VIII. 7.) EMMI rendelet a kulturalis javak védetté nyilvanitdsanak részletes
szabalyairol,

29/2014. (1V. 10.) EMMI rendelet a muzedlis intézményekben 6rzétt kulturdlis javak
kolesonzésérol, valamint a kijeldlési eljarasrol,

1160/2002. (IX. 26) Korm. hatirozat az orszagos mizeumok latogatasarol,

3072014, (IV. 10.) EMMI rendelet az orszigos mizeum, az orszagos szakmuzeum, a
nemzeti kényvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem kényvtaranak kiemelt
feladatairol,

51/2014. (XIL 10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a
megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol,

19/2015. (IV. 2.) EMMI rendelet a mtzeumi letétrol.



I1. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE
1. Az Intézmény alaptevékenysége

a) Gylijtokore kiterjed a magyar és az cgyetemes miivészet alkotdsaira az 1960-as évektol
napjainkig.

b) Gytjtoteriilete az cgész orszag ¢és — a nemzetkozi és kétoldalu egyezmények, jogszabalyok
figyelembevételével — a vilag minden olyan pontja, ahol a gyiijtékérnek megfeleld alkotasok
fellelhetoek.

¢) Fo feladata a gyQjtokorébe tartozo alkotasok, kulturalis javak, targyi emlékek és
dokumentumok, targyi, képi, irasos, hang- és egyéb forrasok, valamint ezekhez kapcsolodd
kulturalis értékkel biro informaciok felkutatasa, gytjtése, 6rzése, szakszerli nyilvantartasa,
kezelése, allagmegovasa és védelme, tovabba tudoményos feldolgozasa és rendszerezése, a
tudomanyos eredmények kozzététele; mindezek kiallitisokon €s mas formaban (6rténd
bemutatasa, a kozmuvelodést segité hasznositasa.

d) Kulturalis szolgaltatasaival, az allando és id6szaki kiallitasokkal, valamint a hozzajuk
kapcsolodd muzeumpedagdgiai tevékenységgel, csaladi- és kozosségi programokkal,
szakmai rendezvényekkel a minél szélesebb korii hozzaférés érdekében szolgdlni a
tarsadalom miivelodését és szorakozasat, segiteni az egész életen at tartd tanulds folyamatat.

e) A gylijtokorébe fartozd témakban és a muzeologia teriiletén folytatott tudomadnyos,
modszertani kutatd- és publikaciés munka végzése, a kiilsé kutatdk szakmai tdmogatdsa,
kutatoszolgalat mikddtetése.

) Részvétel a gylijtékorébe tartozd témakkal Osszefiiggd kozép- és felséfoku oktatasban,
valamint a szakmuzeologus-képzésben és tovabbképzésben.

g) Egyiittm(ikédés a hazai és kilfoldi, ill. nemzetkézi szakmai szervezetekkel,
tarsintézmeényekkel, szakemberekkel.

h) Az intézmény gylijtokorébe tartozo kulturalis javak esetében — a jogszabalyok, ill. az EMMI
felkérése alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagara tamaszkodo és annak
eredményeit felhasznalod — szakértoi tevékenység.

i) Gytjtokorének, besorolasanak, illetve a muikédési engedélyén szerepld barmely adatanak,
elnevezésének vagy elhelyezésének megvaltoztatasdhoz az Intézmény irdnyitasat ellato
szerv, valamint az 1989-ben kotott megallapodas értelmében az aacheni Peter und Irene
Ludwig Stiftung hozzajarulasa sziikséges.

2. Az Intézmény alaptevékenységei kizott kiemelt feladatai és tevékenységei

a) A magyar ¢s nemzetkozi kortars képzomiivészet térekvéseinek parhuzamos bemutatésa, a kortars
magyar képzomiivészet nemzetkozi kontextusba helyezése, kiilfoldi példak kozvetitése.

b) Madszertani kozpontként ellatja a kortars képzémiivészet bemutatasaval, értelmezésével és
a kozonség felé torténd kozvetitésével Osszefliggd szakmai tevékenység orszagos szintl
koordinacigjat, kiilénos tekintettel a kortars mtvészettel foglalkozd mizeumi szakemberek
képzésére ¢s tovabbképzésére.

¢) Rezidenciaprogramok miukédtetése; az Intézmény lehetoséget ad magyar ¢és kilféldi
miivészvendégek munkdinak elkészitésére, bemutatasara, valamint magyar miivészek
kiilfoldi rezidencia-programban vald részvételére, tovabba kiilfoldi szakemberek szamara
tanulmanyutakat szervez, clokésziti és egytittmtkodik a magyar meghivott mivészek
nemzetkdzi - bienndlékon  €s mas  jelentés  képzémivészeti  rendezvényeken  valo
részvételében.

d) A miitargyak kiilféldre t6riénd kivitelénél a kulturdlis 6rékség megorzése szempontjait
érvényesild szemlézest €s véleményezést végez.

e) Az Intézmény gy(jtokoréhez kapesoldodoan tarsmiivészeti programok szervezése és
befogadasa.
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) A gyijtokoréhez illeszkedd témdakban ¢és a muzeoldgia modszertandban, torténetében
tudomanyos kutatds végzése, a kiilsé kutatok szakmai tamogatasa.

g) Részvétel az Intézmény tudoméanyos témaival dsszefiiggd kozép- és felsdfoki oktatasban,
valamint a muzeologusképzésben és tovabbképzésben.

h) Alaptevékenységhez kapesolodod  nyilvanos  szakkonyvtar, adattar és  tudoményos
informdcios bazis mikddtetése tudomanyos és kdzmiivel6dési céllal, valamint a profiljaba
tartozo mitargyakat gy(ijtok és kozvetitok tajékoztatasara.

i) A Velencei Bienndle magyar részvételének megszervezése.

A fenti tevékenységek magukban foglaljak az azokat kozvetleniil timogaté szellemi és fizikai
(technikai) jellegli tevékenységeket is.

3. Az Intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolisa
910200 Muzeumi tevékenység

4. Az alaptevékenység kormanyzati funkeciok szerinti besorolisa

014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gyijteményi tevékenység

0820062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmitivelddési, kozonségkapesolati tevékenység

083020 Kényvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

094120 Szakirany\ tovabbképzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

085010 Szabadidés tevékenységekkel, sporttal, kultaraval és vallassal
kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

094210 Felsofoku oktatas

5. Az alaptevékenység forrasai

a) koltségvetési tamogatas

b) sajat bevételek

¢) thmogatas ériéka atvett pénzeszkdziok

d) palyazaton elnyert 6sszegek

e) szponzori tAmogatas

/) maganszemélyektdl, illetve a mizeum Barati Kérétol szarmazo tamogatds
g) el6z6 évi pénzmaradvany

6. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

a) A villalkozdsi  tevékenység  folytatdsa nem  veszélyeztetheti az  Intézmény
alaptevékenységének ellatasat.

b) Az Intézmény vallalkozasi tevékenységeinek dsszesitett maradvanya negativ nem lehet. A
vallalkozasi tevékenységbdl szdrmazéd éves kiadas aranyanak felsd hatdra az Intézmény
modositott kiadasi eldiranyzatanak 15%-a.



¢) Az alap- és véllalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevételeket ¢s kiadasokat elkiilonitetten
kell tervezni és elszamolni. A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazd eredmény az Intézmény
altal felhasznalhato részébdol vallalkozasi tartalékot kell képezni,

d) Az Intézmény jelenlegi vallalkozasi tevékenysége az Intézmény muzeumi boltjanak
tizemeltetése.

e) A jovében felmeriilo vallalkozasi tevékenységeit az Intézmény eseti meghatarozashoz ¢s
minisztériumi bejelentéshez koti.

7. A feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kire

a) Latogatdszam

b) A gylijtemények szdma ¢s nagysaga

¢) Az éves gyarapodas nagysaga

d) A raktarak alapteriilete

e) Az év sordn hagyomanyosan papir alap vagy elektronikus formaban nyilvantartasba vett
(leltarozott, képi abrazolassal ellatott leird kartonnal, mutatokartonnal rendelkezd)
miitargyak szama

J) Az év sordn allagvédelmi kezelésben részesiilt miitargyak szama

g) Az ¢év soran revizidzott kolesonzotl, mozgatott miitargyak szama

h) A tudomanyosan mindésitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkez6é munkatarsak szama

i) Az év soran megjelent tudomanyos és ismeretterjeszto kiadvanyok szama (beleértve minden
irasos, képi vagy hangzo, hagyoményos vagy elektronikus forméban tortént kézzétételt és a
kiallitasi katalogusokat, vezetoket itthon és kiilfoldon egyarant)

J) Az év soran megrendezett konferencidk és résztvevdinek szama

k) Az intézményi feladatkérben az alkalmazottak altal a koz- és felsdoktatasban tartott tanitdsi
orak szama

[) A kiilsé kutatok éves szama

m) Szakmai képzést, tovabbképzést az év soran eredményesen befejezdk szama

n) Egyiittmtkodési megallapodasban régzitett nemzetkdzi partnerkapesolatok szama

0) Az éves nyitva tartas (napokban), illetve a napi nyitva tartds drakban

p) Az év sordn rendezett allando, idoszaki és vandorkiallitasok szama

q) Az év soran rendezett llando, idoszaki és vandorkiallitasok alapteriilete

r) Az ¢év soran csak lizemeltetett allandod, idészaki ¢s vandorkiallitasok szama, alapteriilete,
tizemeltetési napok szama

s) Muzeumpedagogiai és mas kozonségkapcesolati, mizeumi kézmiivelddési programok,
rendezvények éves szama és résztvevok szdma

1) Az év soran megjelent plakatok, meghivok, kiallitasi leporellok, szordlapok, targymasolatok
¢és ajandéktargyak, az intézményrél szolo kazettak, CD-k, DVD-k stb. szdma

1) Média-megjelenések szama

v) Szakkonyvtar latogatoinak szama

w) Digitalisan bemutatott targyak szama



L. AZ INTEZMENY MAGASABB VEZETO1, VEZETOI ES MUNKATARSALI

1. Magasabb vezetik
1.1. Igazgatd
1.1.1. Azigazgato jogallasa

Az intézmény €lén igazgato all, akit a miniszter palyazat itjan hatarozott idoére biz meg, illetve
vonja vissza megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a
munkéaltatoi jogokat.

Az igazgato az Intézmény folyamatos, jogszerii és hatékony miikodéséért, valamint az alapitd
okirat szerinti szakmai feladatok maradéktalan teljesitéséért felel6s egyszemélyi, magasabb
vezetd.

Az igazgatd vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro feladatokat lat el.
1.1.2. Az igazgato feladat- és hataskore

1.1.2.1. Altalénos feladatok

Az igazgato felelos

a) a feladatai ellatdsahoz az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért,

b) az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek
megfelelo ellatasaért,

¢) azIntézmény szakmai programjanak kialakitasaért,

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

e) a ftervezési, beszamoldsi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért,

1) agazdéalkodasi lehetségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

g) az intézményi szamviteli rendért,

h) a folyamatba épitett, el6zetes és utodlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE), valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért €s hatékony miksdéséért

1.1.2.2. Koltségvetési szerv vezetdjeként ellatando feladatok

a) Az alapito okiratban megjeldlt feladatrendszernek megfelelen iranyitja és ellenorzi az
Intézményt.

b) Kialakitja ¢és fenntartja az Intézmény feladatellatasahoz sziikséges targyi-anyagi, szervezeti
¢s személyi kereteket, valamint a megfelelé mtiksdési rendet.

c) Az Intézmény éves koltségvetését ¢s feladattervét, valamint koltségvetési és szakmai
beszamolgjal elkésziti, megvitatja, elfogadja, végrehajtja, ellendrzi, sziikség szerint
moadositja.

d) Biztositja az Intézmény koltségvetési keretei kézott a miikodéshez sziikséges bels
személyi ¢s infrastrukturalis feltételeket.

e) Képviseli az Intézményt harmadik személyekkel szemben. Mas személyek részére
képviseleti jogot adhat a Szervezeti és M{ikédési Szabdlyzatban (a tovabbiakban: SzMSz)
meghatarozottak szerint. A képviscleti jog eseti és allando atruhazasardl nyilvantartast
koteles vezetni.



Y/

g)

h)

7
k)

)
m)

A gazdasagi vezel6 ellenjegyzésével gyakorolja a kitelezettségvallalasi ¢és utalvanyozasi
jogot.

Gondoskodik a miniszteri utasitdsokban meghatarozott, illetve az SzMSz mellékletét
képezd szabéalyzatok elkészitésérél, megvitatasarol, eclfogadasarol, végrehajtasarol,
ellendrzésérol és sziikség szerint modositasardl; gondoskodik a belsé ellendrzés
rendszerénck kialakitasarol.

Meghatarozza a belso ellendrzési kitelezettséget, az ellendrzést végzo személy jogallasat,
feladatait.

Ielelés a FEUVE megszervezéséérl, miitkodtetéséért és tovabbfejlesztéséért valamint a
belsd kontrollok miikdtetéséért.

Feladat- ¢s hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Felel6s a szamviteli politika fébb iranyainak meghatarozasaért, az elkészitésért és az
elkésziilt szamviteli politika jovahagyasaért, annak végrehajtasaért.

Felelés a szamlarend Osszedllitasaért, folyamatos karbantartasaért, a naprakész
kényvvezetés helyességééit.

A kockazati tényezok figyelembevételével kockazatkezelési rendszert mikodtet.

A miniszter, illetdleg az Emberi Erdforrasok Minisztériuma szervezeti és mikodési
szabalyzatardl sz6l6 EMMI utasitasban meghatarozott, iranyitasi jogokat gyakorld allami
vezetd az igazgatdt, és altala az Intézményt az alapitd okirattal Gsszhangban tovéabbi
feladatokkal bizhatja meg.

1.1.2.3. A Velencei Biennale nemzeti biztosaként feladatkore:

a)
b)

¢)
d)

¢)
v/

&)

Felel6s a Velencei Biennale képzomiivészeti és épitészeti kiallitdsan torténd magyar
részvétel megszervezéséért,

Képviseli Magyarorszagot a Velencei Biennale felé, kapcsolatokat €pit a sikeres magyar
szereplés érdekében.

Meghatarozza ¢s biztositja a részvétel koltségvetési keretét.

A részvétel biztositdsa érdekében évente palydzatot ir ki a kurator és a kiallitas
kivalasztasara vagy sajat hataskorben gondoskodik a kiallitas l1étrehozasarol.

Palyazat esetén felkéri a szakmai biralobizottsag tagjait.

Meghatarozza a kurator feladatait, szerzoédést kot a kuratorral €s a kiilso kozremiikédokkel,
feliigyeli a kurator munkdjat, vitas kérdésekben dont.

A kapesolodo kiadvanyok felelds kiaddja.

1.1.2.4. Munkaitigyi feladatok

a)
b)

Kézvetlen utasitdsi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti egysége,
vezetdje és beosztoll munkatarsa iranyaban.

Az SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az Intézmény kozalkalmazottai és
megbizottai irdnyaban a munkaltatoi, illetve megbizoi jogokat.

Ennek keretében:

o meghatdrozza a szervezeli egysépek létszamat, miikodési feltételeit, a létszam- ¢s

illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi 6sztdnzés feltételrendszerét,
ebben a tevékenységében az illetékes forumokon konzultal,

o az illetékes vezetdkkel vald konzultacid utan kinevezi, felmenti a kozalkalmazottakat

(kivéve a gazdasagi vezetdt), dont a mindsitésiikrdl, besorolasukrél, a varakozasi ido
csOkkentésérdl, jutalmazasrol stb.,

o kifrja a Kjt. 23. §-a és a Kjtvhr.7. §-a szerinti palyédzatokat,
o Kkifrja a Kjt. 20/A. §-a értelmében sziikséges palyazatokat,
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c)

d)

e)

8

o kapcsolatot tart, véleményeztet, egycztet a Kozalkalmazotti Tandccsal és annak
jogszabalyban eloirt jogosultsagainak figyelembe vétele alapjan dont a személyi
juttatasok vonatkozasaban,

e dont a kutatonapok igénybe vételének kérdéseirdl,

o dont a fizetés nélkiili és rendkiviili szabadsagolasi tigyek, a tanulményi szabadséag és a
kiilfoldi kikiildetések kérdéseiben.

E jogok gyakorlasat — a kinevezés, a felmentés, a palyazatok kiirasa, a kollektiv

szerzodések megkotése kivételével — atruhazhatja. Az atruhazott munkaltatoi és megbizoi

jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyidejii értesitése mellett — magahoz vonhatja.

A munkaltatoi jogok kézil a kézalkalmazottaknak jard éves rendes szabadsag kiadasanak

engedélyezését atruhazza a szervezeti egységek vezetdire a kézvetleniil hozzédjuk tartozo

kozalkalmazottak tekintetében.

Gondoskodik az Intézmény érdemi ligyintézését végzé kozalkalmazottak folyamatos

tovabbképzésérol.

A kulturélis szakemberek szervezett képzési rendszerérol, kivetelményeirél és a képzés

finanszirozasarol sz616 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet 4. § (1) és (9) bekezdése alapjan a

kulturalis szakemberek szamara 7 éves tovabbképzési tervet, és minden adott naptari évre

beiskolazasi tervet készit, ill. nyilvantartja a kulturdlis szakemberek tovabbképzésének
kezd6 ¢€s befejezo id6épontjat.

Gondoskodik az ICOM Muzeumok etikai kodexének hozzaférhetdségérdl és

megismertetésérol.

1.1.2.5. Muzeologiai és tudomanyos feladatok

a)
b)

¢)
d)

e)
V)
)
h)
i)

Bgységes tudomanyos koncepcié mentén fenntartja és fejleszti az Intézmény magas
szinvonalil — nemzetkozi kapesolatrendszerre épiil6 — kutatomunkajat.

Kiéllitasok ¢és egyéb tevékenységek révén biztositja a magyar és nemzetkdzi kortars
miivészet torekvéseinek parhuzamos bemutatasat, a kortars magyar miivészet nemzetkozi
kontextusba helyezését.

Biztositja az Intézmény nemzetkozi szintéren valdo megjelenését.

Fejleszti és boviti az Intézmény kialakult szaktudomanyos kapcsolatrendszerét itthon és
kiilfoldon egyarant.

Képviseli az Intézmeényt hazai és nemzetkézi konferenciakon, egyéb rendezvényeken.
Meghatarozza az Intézmény muzeoldgiai-szakmai és kiallitasi irdnyvonalat és munkajat.
Iranyitja a gy(jteményi, tudomanyos, kdzmiivelddési és marketing tevékenységet.
Meghatarozza és megvaldsitja az Intézmény kiilsé megjelenését és arculatat.

Biztositja az Akvizicios Bizottsag mikodési feltételeit, meghatarozza és kialakitja a
dontéshozatali mechanizmus miikddési rendjét,

1.1.2.6. Egyéb feladatok

a)

b)

d)

e)

Folyamatosan, illetéleg évente, teljes korl tajékoztatast nyjt és beszamol a miniszternek
¢s az Emberi Erdforrasok Minisztériuma szervezeti és miikodési szabalyzatardl szolo
EMMI utasitasban meghatarozott, iranyitasi jogokal gyakorlé allami vezetének az
Intézmény mikodésérol.

Gondoskodik az Intézmény( érintd jogszabalyi ¢s minisztériumi rendelkezéseknek az
¢rdekeltekkel torténd megismertetésérol.

Az SzMSz-ben rogzitett hataskordket a jogszabalyok adta keretek kozott barmikor
magahoz vonhatja.

Lelelés az Intézményen beliili  munkavédelmi, thzvédelmi, polgari védelmi,
katasztrofavédelmi eldirasok betartasaért, az Intézmény vagyondanak megdvasaért.

Az Ltv. 9. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan felelos az iratkezelési és irattarazasi
feladatok korében meghatarozott kivetelmények teljesitéséért, az iratok szakszerli és
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biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai ¢és személyi feltételek biztositasacért,
valamint a megfeleld tantsitvannyal rendelkezé iratkezelési szoftver hasznalataért.

/) Felelos kiaddja az Intézmény altal kiadott kiadvanyoknak.

g) Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

1.2. A gazdasagi vezetd
1.2.1. A gazdasigi vezeto jogallasa

A gazdasagi vezetét az Aht. 9. § (1) bekezdés ¢) pontja, valamint a Kjt. alapjan az igazgato
javaslatara palyazat Gtjan, hatarozott idére a miniszter bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat. A tovabbi munkaltatdi jogokat az igazgato gyakorolja felette.

A gazdasagi vezetd a miikddéssel Osszefiiggd feladatok tekintetében az igazgatod altalanos
hataskorh helyettese, feladatait az igazgaté kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el,
magasabb vezetdként.

A gazdasagi vezeto vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré feladatokat lat el
1.2.2. A gazdasagi vezeto feladat- és hataskore

a) Részt vesz az Intézmény gazdalkodasi és miikodési stratégiajanak kialakitasaban, segiti az
igazgatd dontéshozatalat, valamint a szabalyzatkészitést a kozgazdasagi, pénziigyi,
szamviteli, gazdalkodasi ligyekben.

b) Kozvetlenill iranyitja és ellendrzi az Intézmény mikodésével Osszefliggd pénziigyi és
gazdalkodasi feladatokat és folyamatokat, az éves koltségvetés keretein beliil, a
vagyonvédelem, a célszerliség, ¢s a gazdasagossag kovetelményeinek betartésaval.

¢) Gazdasagi vezetdi utasitas kiadasaval, az igazgato egyetériése mellett, az egész szervezetre
kiterjed6 szabalyt alkothat. A kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezetek, munkatarsak
tekintetében részt vesz az operativ iranyitasban, a feladataik meghatarozasaval,
szamonkérésével, ellenérzésével.

d) Ellenjegyzi az igazgato kitelezettségvallalasait tartalmazo iratokat, a kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerint vallal kotelezettséget a gazdasagi osztalyvezeto ellenjegyzése mellett.

e) Llkésziti a gazdasagi szervezet tigyrendjét.

/) A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjahoz irdnymutatast ad.

g) Felelds a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat
modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal, mukddtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznélataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért.

h) Felelos a munkaero-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel kapesolatos
szabalyzatok megalkotasaér(, valamint a jogszabalyi és szabalyzati elirdsok betartatasacit.

i) Telelds a beszamolasi folyamat megszervezéséért, hataridore torténd elkészittetéséért.

j)  Felelés a FEUVE kialakitasaért és miikodtetéséért a kozvetleniil ala tartozd szervezeti
egységek vonatkozasaban.

k) Felelos a hivatalos adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségek és a sajat szervezetére
kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért.

) Osszedllitja ¢s az igazgatdval jovahagyatja a Gazdasagi Osztaly ¢s a Miiszaki Osztaly
beosztottjainak munkakaori leirdsat, irdnyitja és ellenorzi kozvetlen beosztottai munkdjat és
alafrasaval igazolja a ténylegesen eltéltéit munkaidot a jelenléti fven.

m) A gazdasagi vezeld évente koteles a belsé kontrollrendszerek témakorben az
allamhéztartasért felelds miniszter altal meghatdrozott tovabbképzésen részt venni. A
részvételt koteles az igazgato felé minden év december 31-ig igazolni.



n) Gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat (szabadsag kiadasanak engedélyezése)
gyakorolja a kozvetlen iranyitasa ala tartozo kozalkalmazottak tekintetében.

o) Gyakorolja mindazokat a jog-, feladat- és hataskoroket, melyeket az igazgatd szamara
meghataroz, illetve melyeket az igazgatd tdvollétében, helyettesként — a szakmai
feladatokat kivéve — az intézmény képviseldjeként el kell latnia.

p) Ellendizi az irdnyitasa ala tartozé osztalyokat és a kdzvetlen beosztottakat. Iranyitasa ala
tartozo osztalyok: Gazdasagi Osztaly, Miszaki Osztaly.

I3

1.3. Kommunikacios és marketing igazgatohelyettes
1.3.1. A kommunikacios és marketing igazgatohelyettes jogallisa

A kommunikaciés ¢s marketing igazgatohelyeltes a kommunikécios és marketing szakmai
miikddéssel Osszefiiggd feladatok tekintetében az igazgatd helyettese, feladatait az igazgato
kozvetlen irdnyitasa ¢s ellendrzése mellett latja el, magasabb vezetéként.

A kommunikécios és marketing igazgatohelyettest palyazat Gtjan, hatarozott idére, a miniszter
cgyetértésével az igazgatd bizza meg, illetve menti fel, és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

A kommunikaciés és marketing igazgatohelyettes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel
jaro feladatokat lat el.

1.3.2. A kommunikacids és marketing igazgatohelyettes feladat- és hataskore

a) Irényitja és ellendrzi a Kommunikdcios Osztalyt, a Stratégiai és Marketing Féosztalyt és
az igazgatoval egyiitt koordindlja a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést.

b) Részt vesz az Intézmény szakmai és szervezeti céljainak meghatarozaséban, a hosszu- és
rovid tava koltségvetési és stratégiai tervezési folyamatban, kiveti a projektek szintjére
lebontott kdltségvetések alakuldsat. Feladata az Intézmény éves munkatervének elkészitése
az igazgatoval és az illetékes osztalyokkal egyiittmiikddve, valamint az elfogadott
munkaterv végrehajtasanak operativ szervezése és a megvaldsitas folyamatos ellendrzése.

c¢) A szakmai szervezeti egységek pazdasagi vonatkozasi feladataihoz kapcsolodo
szabalyzatokat, az igazgatotdl ¢és a gazdasagi vezet6tdl kapott utasitdsokat és
irdnymutatasokat betartja ¢és munkatarsaival betartatja, valamint ellenérzi azok
megvaldsulasat.

d) Teriiletén felel6s a bels§ szabalyzatok, az Ugyrend és a FEUVE kidolgozésaért, folyamatos
aktualizalasaért, valamint betartatasaért.

e) Szakmai intézkedéseket, ©nallo dontéscket hoz; a kozvetlen irdnyitasa ala tartozod
szervezeti egységek tevékenységének, feladatainak meghatarozaséval részt vesz az
operativ irnyitasban, a feltigyeleti jogkdrének gyakorldsa sordn, szamon kéri és ellen6rzi
azok megvaldsulasat.

) Osszefogja és szervezi az Intézmény kizonségkapesolatait.

g) Irdnyitja ¢és szervezi a szponzorokkal valé kapesolattartast és az 0j tamogatdk
megkeresését. Ielligyeli és 6sszehangolja a tamogatok szerzddésck szerinti megjelenitését,
Képviseli az Intézményt a Ludwig Muzeum Barati Kor Egyesiilettel valo targyaldsok
soran.

h) Az Igazgatoi Titkdrsag ¢és Jogi Osztaly vezetdjével egyiittmiikddésben az Infotv. alapjan
cllatja a kozérdek adatok kezelésével, kozzétételével kapesolatos feladatokat.

i) Felelos a honlap és egyéb internetes megjelenések stratégiai irdanyvonalainak kialakitasaért
és fejlesztéséert.



J)

k)

)
n)

q)

r)

1)

Felelés az Intézmény terei kiallitasi célon kiviili hasznalati rendszerének kialakitascit ¢s
ezen tevékenységhez kapesoldédéan koordinalja az osztalyok kozotti egytittmitkodést,
egyiittmuikodik az osztalyvezetkkel.

Felelés az Intézmény kataldogusai, kiadvanyai és nyomdai munkai egységes arculati
elemeinek kialakitdsaért és a programfiizet, a meghivok, plakatok, hirdetések, egyéb
reklamhordozok egységes arculati elemeinek kialakitasaért. A programfiizet ¢s minden
kiadvany tartalmat elézetesen irasban engedélyezteti az igazgatoval.,

Folyamatosan figyclemmel kiséri a szakmai palyazatokat, koordindlja a pdlydzatok
elkészitésének munkait.

Az igazgaloi és/vagy gazdasagi vezetdi utasitdasoknak megfeleléen hataridére eljuttatja a
kozvetlen iranyitasa ald tartozo osztalynal megvalosulo projektek koltségvetési terveit az
arra rendszeresitett formaban a kontrollernek.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgat6tol, illetve az igazgato tavollétében
az altalanos helyettest6l kap.

Az atruhazott munkaltatéi jogokat (szabadsdg kiaddsanak engedélyezése) gyakorolja a
irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek tekintetében.

Stratégiai javaslatokat tesz az Intézmény bevételi forrasainak folyamatos bovitéscre,
feladata a jegyarpolitika kidolgozasa, muzeumi szolgaltatasok korének bovitése,
egyiittm{ikodd partnerek felkutatasa, szponzoraciés feladatok koordindlasa.

Az Intézmény teriiletéhez tartoz6 helyiségek hasznositdsat szervezi kiilsé rendezvények
szamara, hossz tavon kidolgozza és szakmailag feliigyeli a mizeumi bolt l1étrehozasat ¢s
miitkddtetését.

A biztonsdgi osztalyvezetdvel és a gazdasagi vezetével egyiittmitkddve részt vesz a
teremérsk és informacios személyzet kivélasztasaban, szakmailag segiti munkdjukat a
latogatobarat mizeumi alapelv érvényestilésében.

Az Intézmény szakmai osztalyvezetdivel egyiittmiikddve kidolgozza az Intézmény
Onkéntes programjat és szakmailag segiti az Intézmény onkéntes munkavéllaléinak
integralasat az Intézmény munkajaba.

Segiti az Intézmény dolgozoéinak folyamatos tovabbképzését, kommunikacios tréningek
szervezését, szakmai tapasztalatesere programokat kezdeményez.

1.4, Szakmai igazgatéhelyettes

1.4.1. A szakmai igazgatohelyettes jogallisa

A szakmai igazgatohelyettes a szakmai mikodéssel osszefliged feladatok tekintetében az
igazgato helyettese, feladatait az igazgato kozvetlen iranyitasa és ellendizése mellett latja el,
magasabb vezetoként.

A szakmai igazgatohelyettest palyazat Gtjan, hatarozott idére, a miniszter egyetériésével az
igazgatd bizza meg, illetve menti fel, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A szakmai igazgatohelyettes vagyonnyilatkozat tételi kételezettséggel jard feladatokat lat el.

1.4.2. A szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskore

@)

b)

Iranyitja a Gytjteményi, Kiallitasi ¢s Tudomanyos Foosztalyt, valamint a Kortars
Miivészeti Muzeumpedagogiai Modszertani Kozpontot, és az igazgatoval cgyiitl
koordinalja az osztalyok kozétti egylittmiikodést.

Részl vesz az Intézmény szakmai és szervezeti céljainak meghatarozasaban, a hosszi- €s
rovid tava koltségvetési ¢és stratégiai tervezési folyamatban, koveti a projektek szintjére
lebontott koltségvetések alakuldsat. Feladata az Intézmény éves munkatervének elkészitése



d)

e)
.
g

h)
i)

az igazgatoval ¢és az illetékes osztalyokkal egyiittmiikddve, valamint az elfogadott
munkaterv végrehajtasanak operativ szervezése és a megvalositas folyamatos ellenérzése.
A szakmai szervezeti egységek gazdasagi vonatkozasi feladataihoz kapesolddd
szabdlyzatokat, az igazgatotol ¢és a gazdasagi vezet6tdl kapott utasitasokat ¢s
iranymutatasokat betartja ¢és munkatarsaival betartatja, valamint ellenérzi azok
megvalosulasat. Teriiletén felelés a belsé szabalyzatok, az Ugyrend és a FEUVE
kidolgozasacrt, folyamatos aktualizélasaért, valamint betartatasaért.

Szakmai intézkedéseket, onallo dontéseket hoz; a kozvetlen iranyitiasa ala tartozod
szervezeli egységek tevékenységének, feladatainak meghatarozasaval részt vesz az
operativ irdnyitasban, a feliigyeleti jogktrének gyakorlasa soran, szamon kéri és ellenérzi
azok megvaldsulasat.

Felelés a gy(jtemény allomanyvédelmi, adatgyijtési, kdlesonzési feladataiért.
Kidolgozza az éves gylijteményezési stratégiat.

Felel6s a tudomanyos konferenciak, kerekasztal beszélgetések és mds szakmai forumok
programjainak kidolgozasaért.

Feliigyeli a szakmai vonatkozasi gazdasagi és pénziigyi vallalasok betartasat.

Felelés a kiadvanyok, és kiallitasi kiséré szovegek, tanulméanyok, valamint kiséro
rendezvények megszervezéséért.

2. Vezetok

2.1. A foosztalyvezetok, osztalyvezetok jogallasa:

A foosztalyvezetSket, osztalyvezetket a Kjt. és a Kjtvhr, alapjan, palyazat tjan, hatarozott
idore az igazgatd bizza meg, illetve vonja vissza megbizdsukat (sziikség esetén nevezi ki és
menti fel), valamint gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat.

I'éosztalyvezetd vezeti az Intézmény alabbi szervezeti egységeit:

"

o Gyljteményi, Kiallitasi és Tudomanyos Foosztaly
e Stratégiai ¢s Marketing Foosztaly

Osztalyvezetd vezeti az Intézmény alabbi szervezeti egységeit:

o Igazgatoi Titkarsag és Jogi Osztaly

e Kortars Milvészeti Mizeumpedagdgiai Mddszertani Kézpont
e Nemzetkozi Kapesolatok Osztalya

e Kommunikéacids Osztaly

o Gazdasagi Osztaly

e  Miiszaki Osztaly

o Biztonsagi Osztaly

o  Miitargyvédelmi és Restaurator Osztaly

e Velencei Biennale Iroda

2.2, A foosztalyvezetdk, osztalyvezetik feladat- és hataskore:

a)

b)

A foosztalyok/osztalyok munkajat iranyitjak, eclkészitik a foosztaly/osztaly éves
beszamoldjat és a munkatervét, melynek feladatait egyénenként kiosztjak. Meghatarozzak
az egyes feladatok fontossaganak sorrendjét, ellenérzik az elvégzett munkat, felelésck a
gylijteményi nyilvantartasi eszkozok kimutatasanak szabélyszer(i vezetéséért.

Javaslatot tesznek az igazgatonak az allashelyek betdltésére, (j munkakorok 1étesitésére
(vagy megsziintetésére), meghatarozott idére ¢s feladatra szoldo munkaszerzédések
megkatésére, valamint a dijazas mértckének megallapitasara, elkészitik a foosztaly/osztaly
dolgozdinak munkakori leirasat.
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Képviselik foosztalyukat/osztalyukat, intézkedési és dontési joguk van a foosztaly/osztaly
illetékességi korébe tartozo minden olyan kérdésben, amely nem tartozik az igazgato, a
gazdasagi vezetd vagy az igazgato-helyettesek hatdskorébe.

Részt vesznek az Intézmény vezetésének munkajaban, kozvetlen beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak, illetve az igazgaté-helyetteseknek.
Folyamatosan tajékoztatjak munkajukrol kozvetlen felettesiiket, az igazgato-helyettest,
illetve az igazgatdt, kapesolatot tartanak az Intézmény t6bbi szervezeti egységével.
Iranyitjak a fGosztily/osztaly adminisztraciojat, bizonylati ¢s nyilvantartasi fegyelmérol
gondoskodnak, kiadmanyozéasi joggal rendelkeznek a féosztaly/osztaly belsd tigyei
tekintetében.

A féosztaly/osztaly alkalmazottaira vonatkozoan — az altaluk minden év marcius 31-éig
osszeallitott szabadsagolasi terv alapjan — engedélyezik a rendes szabadsag kivételét,
javaslatot tesznek minden mas szabadsagkérelem elbiralasara az igazgatonak.

3. A helyettesités rendje

Az Intézmény munkatarsainak helyettesitése akadalyoztatasuk vagy tavollétiik esetén az alabbi
sorrend szerint torténik:

a)

b)

v

2)

Az igazgatd akaddlyoztatasa esetén, vagy amennyiben a tisztség ideiglenesen nincs
betdltve, az Intézmény képviseletét helyettesként a gazdasagi vezetd latja el, teljes koriien
helyettesitve az igazgatot kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében is. Ez esetben
az ellenjegyzést a Gazdasagi Osztaly vezetje végzi.

Az igazgatd ¢s a gazdasagi vezetd egyidejli akadalyoztatisa esetén vagy amennyiben a
tisztségitk ideiglenesen nincs betdltve, az Intézmény képviseletét helyettesként a
kommunikécios és marketing igazgatohelyettes latja el. A helyettesités teljes korli, ez
esetben az ellenjegyzést a Gazdasagi Osztaly vezetdje végzi.

A szakmai igazgatOhelyettest akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a kommunikacios és
marketing igazgatohelyettes helyettesiti.

A kommunikacios és marketing igazgatohelyettest akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a
szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

A gazdasagi vezetot feladatellatasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési
jogkorében a Gazdasagi Osztaly vezetdje helyettesiti, kivéve azokat a jogkéroket,
amelyeket az igazgalo irasban kizarolagosan a gazdasagi vezet6 hataskorébe utal.

A kommunikécios és marketing igazgatohelyettes és a szakmai igazgatohelyettes egyidejii
akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén az igazgatohelyetteseket az igazgatd, illetve a
gazdasagi vezetd altal irdsban meghatalmazott féosztalyvezetdé vagy osztalyvezeto
helyettesiti.

A foéosztalyvezetdket, osztalyvezetoket tavollétilkben az igazgatohelyettesek altal kijelolt
fGosztalyvezetd vagy osztalyvezetd helyettesiti.

4, Munkatarsak

4.1. Az Intézmény munkatarsai kozalkalmazottak, jogallasukra a Kjt., a Kjtvhr., valamint az
cgyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakérsk betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb
feltételekrdl szolo 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet elirasai az iranyadoak.

4.2. Az Intézmény munkatarsainak feladatai az alapité okiratban, az SzMSz-ben és a munkakori
leirdsokban keriilnek szabalyozasra.

4.3. Az Intézmény kozalkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja a
jogszabdlyok €s az alapito okirat rendelkezéseinek figyelembe vételével.



4.4. Altaldnos feladatok, kételezettségek és felelésség:

a)

b)

g)

h)

7
k)

)

m)

Az Intézmény valamennyi kozalkalmazottja kteles a munkakorébe tartozd és a munkakori
lefrasaban meghatarozott feladatokat a legjobb tudasa szerint elldtni, az elvarhato
szakértelemmel ¢és gondossaggal végezni. Feladatai ellatasa soran a szervezeti egységen
beliili és szervezeti egységek kozotti egyiittmitkddés szabalyait be kell tartania.

A vagyon-, tliz-, munka-, és balesetvédelem szabalyait sajat miikodési teriiletén be kell
tartania, €s egyiitt kell miikddnie a karesetek megel6zésében és elharitasaban, a veszélyes
helyzeteket, cselekményeket felettesének jelentenie koteles.

A munkakérét érint6 belso szabalyzatokat, jogszabalyokat dntevékenyen meg kell ismernie
¢s szakszertien, maradéktalanul be kell tartania. Mind a bels6 szabélyok ismerete, mind a
szakmai tudas folyamatosan szinten tartasa, melynek érdekében feladat, hogy a munkajaval
kapcsolatos szakmai ismereteit folyamatosan fejlessze, a munkakorére el6irt
szakképesitéshez kapcsolddo tudasat folyamatosan karbantartsa.

Feladata, hogy a helyettesités rendjénck megfeleléen vagy vezetdi utasitdsra mds
munkatarsakat helyettesitsen, kollégai munkajat segitse.

Minden munkatars kételes a munkdja soran a jogszabalyokat, az SzMSz-t, az {igyrendi és
mas szabalyzati elbirdsokat, valamint az igazgatdi és gazdasagi vezetdi utasitasokat
megismerni és betartani. Ugyanigy minden kolléga alapvet6 feladata és felelossége, hogy
a FEUVE-ban — folyamatos, elbézetes ¢és utdlagos vezet6i ellendrzés szabalyzatdban —
rogzitett feladatokat és a kapesolodo szabalyokat (ellendrzési nyomvonal, kockazatkezelés,
szabalytalansagok kezelése) betartsa, az eloirt egyeztetések, tajékoztatasok, dokumentum
elkészitések, ellendrzések stb. hataridére térténd elvégzése mellett.

Minden kézalkalmazott a tudomdsara jutott allam-, szolgalati- és hivatali titkot koteles
megtartani.

A munkatarsak joga gyakorolni a munkakéri leirdsban, szabalyzatban meghatarozott
alairasi, intézkedési jogot, betekinteni a munkakoéréhez tartozo adatokba, anyagokba,
adatbazisokba, kivéve, amelyeket jogszabalyok vagy belst szabalyzatok tiltanak.
Tajékozodhat a szervezeti egysége és a sajat munkdjat érinté legfontosabb kérdésekrol,
javaslattételi, véleményezési, kezdeményezési jogéaval élhet.

Munkaja érdekében jogosult és koteles a munkakorének illetve hataskorének megfeleld
kapcsolatok keretében — elokészitd, tajékozodd, dontés-clokészités céli kdzbenssd
intézkedéseket és feladatokat elvégezni, egyeztetni, felettesei felé szoban vagy irdsban
észrevételekkel, feljegyzésekkel, kérdésekkel fordulni,

Munkavégzését akadalyozo koriilmény esetén vezetdi intézkedést kezdeményezhet.
Minden koézalkalmazott élhet a Kozalkalmazotti Tandcs szabalyzataban megfogalmazott
jogaival.

Az intézménynél Kozalkalmazotti Tandcs mitkddik, mely vélasztasanak ¢s miikddésének
rendjét a Kozalkalmazotti Tanacs Szabélyzata tartalmazza. Az dltalanos szabalyok,
véleményezési jog, tdjékozodasi jog szabalyait a Kozalkalmazotti Tandcs Szabélyzata
részletesen tartalmazza.

A muzealis intézmények mikodési engedélyérol szold 2/2010. (1. 14.) OKM rendelet 9. §
b) pontja szerinti szakmai ligyeletes munkatars feladatai, feleléssége és jogkore kiilon
szabalyzatban keriil r6gzitésre.

5. Belso ellenér

5.1. A belsé ellenér jogiallasa

a)

Az Aht. 70. §, valamint a Ber. alapjan az Intézmény mikodésének fejlesztése és
eredményességének novelése érdekében bels6 ellendrt alkalmaz, akit a miniszter
egyetértésével az igazgatd nevez ki, ment fel, helyez at. A belsé ellendr egyben ellétja a
belso ellendrzési vezeld jogszabalyban meghatarozott feladatait is.

17
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k)

)
m)

A bels6 ellentr képesitésére ¢és Osszeférhetetlenségi szabalyaira a Ber. rendelkezései
iranyadoak.

A belso ellendr feladatkori és szervezeti fiiggetlenségének biztositasaért az igazgato
felelos.

Megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve 6sszeférhetetlenségi ok tudomésara
jutdsarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az igazgatonak, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért feleldsséggel tartozik.

A belso ellendr feladat és hatdskore:

A belso ellenérzési kézikonyv elkészitése és folyamatos aktualizalasa.

A kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése.

Stratégiai ¢s éves ellendrzési tervek dsszedllitdsa kockazatelemzés alapjan,

A bels6 ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa, az ellendrzések dsszehangolasa.

Amennyiben az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyosséag gyantja meriil fel, az igazgatonak, illetve
az igazgatd érintetisége esetén a miniszter haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara.

Az cllen6rzés lezardsat kovetden az cllenérzési jelentést az ellendrzétt szerv, illetve
szervezetl egység szamara megkiildeni.

Az éves ellenérzési jelentés, illetve az Osszefoglald ellenérzési jelentés a hatalyos
jogszabalyokban foglaltak szerinti dsszeallitasa.

Gondoskodni arrdl, hogy a belso ellen6rzési kézikényvben rogzitésre és a belso ellendrzési
tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsé ellentrzési tevékenység mindségét
biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek az allamhaztartdsért felelés miniszter
altal kozzételt modszertani atmutatok.

Gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok
legaldbb a hatalyos jogszabalyok szerinti megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az
adatok biztonsagos tarolasardl.

Biztositani a bels6 ellen6rok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében az igazgato éltal
jovahagyott éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol.

Az ¢ves ellendrzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretében értékelni a belsd
cllendrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni az igazgatonak a
feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangoldasara.

Az igazgatot az éves cllendrzési terv megvalositasarol, és az attél vald eltérésckrdl
tajékoztatni.

Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani  Gtmutatd
figyelembevételével kialakitani és mikédtetni egy olyan nyilvantartéasi rendszert, amellyel
a belso ellenorzési jelentésben tett megallapitasok €s javaslatok alapjan késziilt intézkedési
tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kdvetheti,

Vizsgilja és értékeli a folyamatba épitelt, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzési
rendszerek  kiépitésének, mukodésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak vald
megfelelését.

Vizsgélja ¢és érickeli a pénziigyl irdnyitasi és ellendrzési rendszerck mikodésének
pazdasagossagat, hat¢konysagat és eredményességét,

Vizsgalja a rendelkezésére allo créforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvésat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat.

A vizsgélt folyamatokkal kapesolatban megallapitasokat és ajanldsokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit az igazgald szamara az Intézmény mikddése



5)
0

credményességének névelése, valamint a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i
ellendrzési, ¢s a belso ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.
Ajénlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében.

Nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellendrzési tevékenység soran  szabdlyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez.

A bels6 ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtisaba nem
vonhaté be.
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IV. AZINTEZMENY SZERVEZETE
Az Intézmény felépitésének szervezeti abrajat az SzMSz 1. szam melléklete tartalmazza.
1. Az igazgato ald rendelt szervezeti egységek
1.1. Igazgatoi Titkarsag és Jogi Osztaly

I.I.1. Az Igazgatéi Titkarsag és Jogi Osztaly osztaly szintli szervezeli egység, élén
osztalyvezeto all.

1.1.2. Feladatai:

Titkarsagi feladatai:

a) Az informatikussal egyiittmiikdodve miikddteti az Intézmény kézponti szamitogépes és
hagyomanyos papiralapt iktatasi rendszerét.

b) Ellatja a kbzponti adminisztracios feladatokat.

¢) Tarolja a szabalyzatok, utasitasok, korlevelek eredeti példanyait, nyilvantartast vezet roluk,
gondoskodik azok szervezeti egységekhez torténd eljuttatasarol.

d) Teliigyeli és ellendrzi az Intézmény Iratkezelési és irattarozasi szabalyzatanak betartasat.

¢) Atveszi és szétosztja a bedrkezd kiildeményeket.

/) Gondoskodik az Intézmény bélyegzbinek beszerzésérol, azokat kiadja, nyilvantartast vezet
roluk, ellen6rzi a bélyegzéhasznalat rendjérél szolo igazgatdi utasitas betartasat.

g) Tarolja—az Intézmény egészére vonatkozdan — a minden évben kinyomtatott és hitelesitett
iktatokonyveket, azokrél nyilvantartast vezet.

h) Részt vesz az Intézmény szakmai beszamolo jelentésének, munkatervének, statisztikajanak
elkészitésében.

i) Elokésziti a fenntartd kérése szerinti szakmai adatszolgaltatast.

J)  Elékésziti a személyzeti teenddket (mindsitések, oktatasi és tovabbképzési tevékenység,
kitiintetés, stb.)

k) Szervezi az Intézmény dolgozoinak illetve az egyes projektekhez kapesolédd meghivottak
hivatalos bel- ¢s kiilfoldi utazasait, tervezi és figyelemmel kiséri az Intézmény
reprezentacios jellegli kiadasait és annak felhasznéldsat.

/) Gondoskodik az igazgat6 és a Kézalkalmazotti Tanacs kozotti kapesolattartasrol.

m) Intézi az Intézmény kiilfoldi és hazai szervezetekkel vald egyiittmiikddésének tigyeit.

n) Ellatja a Vezetoi értekezletek miikddtetésével kapesolatos teendéket.

0) Nyilvantar{ja a munkatarsak bel- és kiilfoldi kikiildetéseit.

p) Az igazgatdi és/vagy gazdasagi vezetdi utasitasoknak megfelelden hataridore eljuttatja az
Igazgatoi Titkarsagon megvaldsuld projektek koltségvetési terveit az arra rendszeresitett
formaban a kontrollernck.

q) Uzemelteti és feliigyeli az Intézmény informatikai rendszerét és javaslatot tesz annak
fejlesztésére.

r)  Folyamatos kapesolatot tart fent a Miivészetek Palotdja (a tovabbiakban: MUPA) és az
{izemelteté kft. informatikusaival a hélézat, a MUPA és a sajat tulajdonban [évo
informatikai eszkozok zékkenomentes tizemeltetése érdekében.

s} Teladata az informatikai szabalyzat elkészitése, aktualizalasa ¢és betartatasa.

) Az Intézmény gytjteményekkel kapcesolatos, valamint kiallitasi, mizeumpedagogiai ¢s
kommunikacios tevékenységének dokumentaldsa.

1) Teldolgozza, rendszerczi, nyilvantartja az adattari anyagokat.
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Jogi feladatai:

a)

b)
c)

Az Intézmény miikddéséhez sziikséges jogi hattér biztositdsa, az Intézmény szerzddéseinek
clokészitése, szovegezése, megkdtése, belsd szabalyzatok elkészitésében vald részvétel,
munkajogi és polgarjogi iigyek tigyintézése, okiratok szerkesztése.

Nyilvantartja és figyelemmel kiséri az Intézmény és mas jogi vagy természetes személyek
kozotti szerzodéseket

Részt vesz a kozbeszerzési feladatok lebonyolitasaban,

1.2. Biztonsagi Osztaly

1.2.1. A Biztonsagi Oszlaly osztaly szintli szervezeti egység, élén osztdlyvezetd all.

1.2.2. Ieladatai:

a)
b)
c)

Az Intézmény részletes 6rzési tervének megfelelden az 6rzés lebonyolitdsa,

A fegyveres biztonsagi szolgalat ellatdsa.

Az épiilet vagyonvédelmi célokat szolgald biztonségi berendezéseinek tizemeltetése,
egyiittmiikddve a MUPA megfeleld részlegeivel, folyamatos kapesolattartdas a MUPA
rendészeti és vagyonvédelmi szervezetével, a kozos feladatok koordinalasa.

A tereméri szolgélat lebonyolitasa a kapesolodo szabdlyzatoknak, igazgatdi utasitasoknak,
valamint osztélyvezetéi utasitasoknak megfeleléen.

A munka- és tlizvédelem, valamint a polgari és katasziréfavédelem megszervezése,
betartasa.

Az Intézmény rendezvényei (kiallitds-megnyitdk, programok) biztonsagi feliigyeletének
cllatasa.

1.3. Velencei Biennale Irvoda

1.3.1. A Velencei Bienndle Iroda osztalyszint(i szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

1.3.2. Feladatai:

a)
b)
¢)

d)
e)

/)

g

Kapesolattartds a Velencei Bienndle szerveivel és més orszagok Bienndle-szervezdivel.
Kuratori palyazat esetén a palyazat elokészitése, kiirasa és lebonyolitésa.

A kurdtorral, a kiallito mvészekkel és az Intézmény érintett osztdlyaival egytittmiikédve
koordinalja a kiallitas €s a kapesolodo kiadvanyok megvaldsitasat és kommunikéciojat.
Informéciot szolgaltat és felelés a honlap vonatkozé szakmai tartalomszolgaltatasaért.
Archivélja a palyazatokat ¢és a  kiallitdsokkal kapesolatos dokumentumokat. A
szakkonyvidrral egyiittmikadve fejleszti a szakkdnyvtar Velencei Biennale-gy(jteményét.
Kutatomunkat végez ¢s segiti a magyar részvétellel és pavilonnal kapesolatos
miivészettorténeti kutatast. Egyiittmikodik a Velencei Biennale archivumaival, az ASAC-
cal (Archivio Storico delle Arti Contemporanee) és a Konyvtarral (Biblioteca della
Biennale).

Kapcsolatot tart a Magyar Pavilon teremdreivel és a karbantartast végz6 vallalkozokkal, A
kiallitas Iétrejéttéhez  kapesolodoan  elvégzendd  tizemeltetési-karbantartasi  feladatok
megvalosulasat biztositja.

1.4, Nemzetkozi Kapcesolatok Osztalya

1.4.1. A Nemzetkozi Kapesolatok Osztalya osztaly szintli szervezeti cgység, élén osztalyvezeté

all.

1.4.2. Feladatai:
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a)

b)

V)
g
h)
i)
b
k)

/)
m)

")

Szervezi az Intézmény rezidenciaprogramjat, mely soran az Intézmény lehetéséget ad
magyar ¢s kiilfoldi milvészvendégek munkainak elkészitésére, bemutatasara, valamint
magyar mivészek kiilfoldi rezidencia-programban valo részvételére, tovabba a vizitor
program keretében kiilfoldi szakemberek szamara tanulmanyutakat szervez.

BElokésziti és kdzremiikodik a magyar mivészek nemzetkézi biennalékra és mas jelentds
rendezvényekre torténd meghivasaban, a részvételiik szervezésében ¢és bonyolitasaban.
Olyan szakmai kapcsolati halo és platformok kiépitésén dolgozik, mely elengedhetetlen
ahhoz, hogy a kortars magyar miivészet szerepldi jelen legyenek a nemzetkdzi miivészeti
¢let forumain.

Onalld honlapjdn és hirlevelekben nyuijt tajékoztatast programijairdl, illetve honlapjan
elérhetdvé teszi a szakmai zs(ri altal kivalasztott hazai mtvészek portfolidit.

Kiépiti és fenntartja a kortars képzémiivészet hazai és nemzetkozi szereploi kozotti
hatékony és folyamatos szakmai kommunikécios csatorndkat, valamint elosegiti és
tamogatja a magyar miivészek nemzetkozi megjelenését és integralodasat.

Az igazgatoi ¢s/vagy gazdasagi vezetoi utasitdsoknak megfeleloen hataridére eljuttatja az
osztalyan megvalésuld projektek koltségvetési terveit az arra rendszeresitett formaban a
kontrollernek.

Nemzetkozi miiteremprogramokat, vizitorprogramokat, tanulmanyutakat kezdeményez,
szervez ¢s bonyolit le.

A kortars képzémivészet nemzetkozi intézményeivel egyiittmikddve projekteket,
nyilvanos eseményeket és kiallitasokat bonyolit le.

Szakmai platformokat ¢és kapcsolati halot épit.

Konferencidkat ¢és projekteket szervez, szakmai és anyagi tamogatast biztositd
palyazatokon elokésziti a részvételt, osszeallitja a palyazati anyagokat és koordinalja az
elnyert palyazat megvalositasat.

El6késziti a nemzetkozi biennalékon és mas jelentts kiallitdsokon a magyar részvételt és
biztositja a feltételeket.

Onall6 honlapjan és hirlevelekben nyujt tajékoztatast programjairol.

Honlapjan elérhetdvé teszi a szakmai zstiri altal kivalasztott hazai miivészek portfolidit.

A programvezeté az igazgatdi és/vagy gazdasagi vezetoi utasitdsoknak megfeleléen
hataridére eljuttatja a megvalosuld projektek koltségvetési terveit az arra rendszeresitett
formaban a kontrollernek.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket feletteseitol kap.

2. A kommunikicios és marketing igazgatohelyettes ala rendelt szervezeti egységek

2.1, Stratégiai és Marketing I'dosztaly

2.1.1. A Stratégiai és Marketing I'6osztaly foosztaly szintli szervezeti egység, c¢lén
fGosztalyvezeto all.

2.1.2. Ieladatai:

)

b)
¢

d)

Az Intézmény kiildetésével ¢és jovoképével osszhangban, a tébbi szervezeli egység
vezelojével egyeztetve kidolgozza és elkésziti a szakmai ¢és a marketing stratégiat.

Ellaga az Intézmény marketing tevékenységét.

Kidolgozza a stratégiai értékelési ¢s elemzési rendszert, koordinalja az ezzel kapcsolatos
clemzési munkat, elkésziti a vonatkozé jelentéscket.

Folyamatosan monitorozza ¢s ¢érickeli az Intézmény hazai és nemzetkézi nyilvanossagbeli
megjelenését, meglogalmazza ¢és végrehajija az eredményekbdl kovetkezd operativ
1épéseket.



Y
g

h)

i)
7
k)
D

m)
n)

Az elfogadott stratégia alapjan végzi (vagy végezteti) az Intézmény arculattervezését és a
honlap fejlesztését.

Felelés az  Intézmény  gy(ijtokoréhez  kapesolodd — tarsmiivészeti  programok
lebonyolitasaért, szervezéséért.

Javitja az Intézmény nyilvanossagban elfoglalt poziciojat és a kozonségkapesolatokat,
stratégiai javaslatokat fogalmaz meg 0j célkdzonségek clérése érdekében.

Folyamatosan vizsgilja a muzeumok ¢és a kulturalis ¢élet egyéb intézményeire vonatkozd
nemzetkdzi ¢s hazai jo gyakorlatokat, javaslatot tesz azok dtvételére, adaptalasara.
Javaslatokat fogalmaz meg a kiils6 pénziigyi tamogatok (szponzorok) és egyiittmiikadé
partnerek hatékony felkutatatésa érdekében. Szervezi a szponzorokkal valé kapesolattartast
¢s az 1) tdmogalok megkeresését.

Ajanlatcsomagokat dolgoz ki a kiilsé pénziigyi tdmogatok és egyiittmiikdé partnerek
szamara,

Kapesolatot ¢pit a magyar és nemzetkozi kulturalis élet egyéb, az Intézmény tevékenysége
szempontjabol lényeges szerepléivel (ideértve a tarsintézményeket).

Megtervezi a kiallitasi program alapjan az egyes kiallitasok célcsoportjait.

Koordinalja a kozonséggel kapcsolatos kutatasokat és kiértékeli azokat.

Javaslatokkal segiti a szakmai osztalyok tervezési munkajat.

Segiti az Intézmény hatékony miikodését szervezetfejlesztési javaslatokkal.

2.2. Kommunikacios Osztaly

2.2.1. A Kommunikacios Osztaly osztaly szintii szervezeti egység, élén osztalyvezetd 4ll.

2.2.2. Feladatai:

a)
b)
c)
d)
¢)
V)
g

h)

J)

k)
)

Ellatja az Intézmény sajtoval kapesolatos feladatait és a programszervezési munkat.
Végrehajija az Intézmény PR stratégidjat, éves marketing, tarsmiivészeti programtervét.
Kozremiikédik az Intézmény kézonségkapesolatainak szervezésében.

Uzemelteti az Intézmény honlapjét és kozosségi média feliileteit.

Lebonyolitja az igazgaté altal irasban jovahagyott programfiizet, meghivok, plakatok,
hirdetések, egyéb reklamhordozok megtervezését és kivitelezését.

Gondoskodik az Intézmény latogato- €s kozonségbarat megjelenésérédl, az arculati elemek
egységes hasznalatarol.

Szerz6i jogi ¢s miitargyvédelmi szempontok figyelembe vételével eldkésziti a fotdzasi és
forgatasi engedélyeket.

Ellaia a MUPA Kommunikécios Osztalyaval és programszervezoivel  vald
kapcsolattartast.

Gondoskodik az osztalyon keletkezd szerzédések és megrendelések, valamint mas
kotelezettségvallalasi tervezetek szabdlyzatoknak és igazgatdi, gazdasdgi vezetdi
utasitasoknak megfeleld elkészitésérél, valamint a kapcsolodd szamlak szakmai
teljesitésénck igazolasarol.

Az osztaly munkatarsai muzeumi kiallitasi tigyeletet latnak el, az Intézmény iigyeleti
szabalyzatanak megfelelen.

Miikadteti a mazeumi boltot (készlettervezés, arubeszerzés, arculattervezés).

Feliigyeli a jegypénztar miikodését.

3. A szakmai igazgatéhelyettes ali rendelt szervezeti egységek

3.1, Gyijteményi, Kidllitasi és Tudomanyos Féosztaly
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3.1.2. Feladatai:

a)

b)

D
8

h)

7

q)

Az Intézmény gy(ijt6korébe tartozd alkotasok, kulturdlis javak, targyi emlékek ¢s
dokumentumok, targyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrasok, valamint ezekhez kapcsolodo
kulturalis értékkel bird informaciok felkutatasa, gytijiése, orzése, szakszer( nyilvantartasa,
kezelése, allagmegovasa és védelme, feldolgozasa és rendszerezése, a tudomanyos
eredmények kozzététele a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden.

A miitargyvasarlasok el6készitése, bonyolitdsa, vasarlasi javaslatok kidolgozdsa az
Akvizicids Bizottsag részére. A miitargyak leirdsa, fotozasa, raktarozasa, allagmegovasa,
restaurdlasa. A mitargykolestnzések, szallitasok elokészitése, bonyolitasa, Letéti tigyek
clokészitése, bonyolitasa.

A gytijtemény kiallitdsokon és mas formaban térténd bemutatasa, allando kiallitasok,
kiadvanyok, valamint szakmai programok utjan. Allandé kiallitasok rendezése, az
Intézményben ¢s az Intézményen kiviil. Kiallitasi javaslatok kidolgozasa a Kiallitdsi
Bizottsag részére az allandé killitasok tekintetében.

Szakmai tartalom szolgaltatasa az Intézmény honlapja és kiilsé publikaciok szamara. Az
Intézmény gylijteményeiben taldlhato targyi, képi, irasos, hang- és egyéb forrasok
digitalizalasa, a digitalis tartalmak archivalasa, naprakész karbantartasa.

Az Intézmény gy(ijtokorébe tartozd témdkban és a muzeoldgia teriiletén folytatott
tudomanyos, modszertani kutato- és publikacids tevékenység.

Szovegek irdsa, szerkesztése az Intézmény kiadvanyaihoz. Szévegek, forditasok szakmai
ellendrzése, lektoralasa.

Kiils6 kutatok és gyakornokok fogaddsa, szakmai tamogatasa, kutatdszolgalat
miitkddtetése.

Részvétel a kozép- és felsdfokn oktatdsban, valamint a szakmuzeologus-képzésben és
tovabbképzésben.

A kortars képzémiivészet bemutatisaval, értelmezésével és a kozonség felé torténd
kozvetitésével Osszefiiggd szakmai tevékenység orszdgos szintli  koordindcioja
feltételeinek megteremtése, kiilonds tekintettel a kortars mivészettel foglalkozd
szakmuzeoldgusok, kuratorok, illetve restauratorok képzésére és tovabbképzésére.
Egyiittmtkodés a hazai és kiilfoldi, ill. nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, szakemberekkel. Részvétel tudomanyos konferencidkon, szakmai
rendezvényeken. Részvétel a képzési tervnek megfelel képzésben, tovabbképzésben.

Az Intézmény gytijtokorébe tartozo kulturalis javak esetében — a jogszabalyok, ill. az
EMMI felkérése alapjan végzett — szakértoi tevékenység.

Alaptevékenységhez kapcsolodd nyilvanos szakkonyvtar, adattdr és tudomanyos
informacios bazis miikodtetése tudomanyos és kézmiivelddési céllal.

Az Intézmény kommunikdcios ¢és muzeumpedagdgiai tevékenységének szakmai
tdmogatasa.

Muzeumi kiallitasi tigyelet ellatasa, az Intézmény ligyeleli szabalyzatanak megfelelden.

A mitargyak kiilféldre torténd kivitelénél a kulturalis orokség megdrzése szempontjait
érvényesitd szemlézést és véleményezést végez.

A munkatervben megnevezett szakmai projekiek menedzselése. Koltségvetésck készitése
az egyes projektekhez, azok havi frissitése. A szerzodések és megrendelések, valamint mas
kotelezettségvallalasi tervezetek a szabalyzatoknak és igazgatdi, gazdasagi igazgatdi
utasitasoknak megfleleld elkészitése, a kapesolodd szamlak szakmai teljesitésének
igazolasa.

A kortars miivészetre vonatkozé az id6szaki kiallitasokat elokészité kutatasok végzése, az
idészaki  kiallitasok ¢és a kapesolodd  kiadvanyok, valamint szakmai  programok
megtervezése, elokészitése, megszervezése.

A kortars mivészet teriiletén folytatott tudomanyos, modszertani kutaté- és publikéacios
tevékenység.
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s)  Kézremiikddik az adattar gyarapitasaban.
3.1.3. Gylijteményei:

Kortars képzomiivészeti gylijtemény:
a) A Magyar Allam tulajdonaban 1évé és az Intézmény nyilvantartasaban szerepl — Peter
Ludwig adomdnya, vésdrolt és ajandékba kapott — miitargyak

Letéti anyag:
@) A Peter und Irene Ludwig Stiftung (Aachen) dltal hosszi tavi letétbe helyezett gylijtemény
b) Egyéb letétbe helyezett miitargyak

Adattar:

a) Az Intézmény gy(ijteményéhez és szakmai tevékenységéhez kapesolodod dokumentumok,
targyi, képi, frasos, hang és egyéb forrasok.

b) A Gyiijteményi, Kiallitdsi és Tudomanyos Fdosztaly keretén beliil miikodé Adattar és
Digitalis ~ Archivum felelés az Intézmény digitélis anyagainak létrehozasaért,
szerzeményez¢éséértl, tdrolasaért, nyilvantartasaért, szolgéltatasért, illetve Osszefogja,
koordindlja az Intézmény miikodésébél adodé digitalizalasi feladatokat, digitalis
projekteket. Miikodésének sordn szorosan egyiittmiikodik a kiilonboz6 osztdlyok
vezetbivel, illetve munkatarsaival.

Kortars miivészeti nyilvanos szakkényvtar:
a) Az Intézmény gyiijleményéhez és szakmai tevékenységéhez kapcsolodé kényvek,
periodikak.

3.2. Miitirgyvédelmi és Restaurator Osztaly

3.2.1. A Miitargyvédelmi ¢és Restaurator Osztély osztaly szintli szervezeti egység, élén
osztalyvezeto all.

3.2.2. Feladatai;

a) Az Intézmény gy(jtokorébe tartozé alkotdsok, kulturalis javak, targyi emlékek és
dokumentumok, targyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrasok, valamint ezekhez
kapcsolddé kulturalis értékkel bird informéciok kezelése, dllagénak megdrzése és a
szakteriilet tudoményos eredményeinek kozzététele a vonatkozé jogszabdlyoknak
megfelelden.,

b) Yeladata a kortars mitargyak (hagyoményos és médiamiivészeli alkotasok)
restauraldsdban és megérzésében rejlé kihivasok elméleti kutatasa, feltérdsa, gyakorlati
restaurdldsa ¢s konzervalasa, mitérgyak leirdsa, fotozasa, raktarozasa, allagmegovasa.

¢) Megel6zd miitargyvédelemmel és konzervélassal kapesolatos kutatasi eredmények,
gyakorlati, technoldgiai, informaciok ismertetése, gylijteménykezelési,
allomanyvédelmi és dokumentaldsi stratégia {6 csapasirdnyainak kidolgozésa és a
részletek feltérképezése a fenntarthatosag figyelembevételével.

d)  Gylijteményi raktarak fejlesziése, irdnyitdsa, miitargyakkal kapcsolatos logisztikai
feladatok és nyilvantartasok kezelése, miitargykormyezet ellendrzése és fejlesztése a
nemzetkdzi szabvanyoknak megfeleléen.,

e) Miitdrgyak hazai ¢és nemzetkdzi kidllitasokra torténd felkészitése, kozremiikodés a
miitargykdlesonzések szervezésében, valamint a nemzetkozi miitargykiséretben

S Tevékenységével biztositia a gytijteményhez tartozo kulturalis orokség hosszu tava
megorzését és hozzaférését a jelen és a jovo generaciok szdmara.

g) Szakmai tartalom szolgaltatasa az Intézmény honlapja és kiilsé publikaciok szamara.
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h) Részvétel a kozép- és felsdfoki oktatasban, valamint a restaurator-képzésben €s

7

tovabbképzésben.

Kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik a hazai ¢és nemzetkozi oktatasi és kulturdlis
intézményekkel, kozgyijteményekkel.

Az Intézmény szakmai és tudomanyos tevékenységének elomozditasa, hazai és
nemzetkdzi szakemberek bevondsaval a miitargyvédelem és restaurdlas teriiletén.

k) A kortars miivészet restaurdlasa, megorzése (eriiletén folytatott tudomanyos,

/)

modszertani kutato- és publikacios tevékenység,

Gondoskodik az osztalyon keletkezé szerzodések és megrendelések, valamint mds
kotelezettségvallalasi tervezetek szabalyzatoknak és igazgatdi, gazdasagi vezetdi
utasitasoknak megfeleld elkészitésérél, valamint a kapcsolodd szamldk szakmai
teljesitésének igazolasarol.

m) Az osztdly munkatarsai miuzeumi kiallitasi tigyelet latnak el az Intézmény ligyeleti

szabalyzatanak megfelelden.

3.3. Kortars Miivészeti Mizeumpedagogiai Médszertani Kézpont

3.3.1. A Kortars Miivészeti Muzeumpedagogiai Modszertani Kézpont osztaly szintii szervezeti
egység, ¢lén osztalyvezetd all.

3.3.2. Feladatai:

a)
b)
¢)
d)

g

h)
i)
7

k)

A kurdtorokkal és felelés szakemberekkel kidolgozza, megtervezi és lebonyolitja az
allandd és idoszaki kiallitdsokhoz kapcsolédéan az Intézmény mizeumpedagdgiai
tevékenyscgét.

Tarlatvezetési igények fogadasa, koordindlasa és lebonyolitasa.

Sziitkség  szerint  kozremtikodik az  Intézmény tarsmiivészeti  programjainak
lebonyolitasaban.

Gondoskodik az Intézmény latogato- ¢és  kozonségbarat megjelenésérdl, a
muzeumpedagdgiai foglalkozasok feltételeinek optimalis megteremtésérol.

K6z6s programokat dolgoz ki és bonyolit le a MUPA épiiletében dolgozé intézményekkel,
cégekkel.

A Kommunikacios Osztallyal egyiittmitkddve megszerkeszti, megtervezi és kivitelezteti az
igazgatd dltal frasban jovahagyott muzeumpedagogiai programra vonatkozd [iizetet,
meghivékat, plakatokat, hirdetéseket, egyéb reklamhordozokat.

A Gyiijteményi, Kiallitasi és Tudoményos Féosztallyal és a Kommunikacios Osztdllyal
egyiittmiikddésben megteremti a kortars képzémiivészet bemutatasaval, értelmezésével €s
a kozonség felé torténd kozvetitésével dsszeliiggd, orszagos szintli kompetencia kézpont
feltételeit, kiilonos tekintettel a kortars miivészettel foglalkozd mizeumi szakemberek,
valamint az altalanos és kézépiskolai tanarok képzésére és tovabbképzésére.

Kapcsolatot tart, és egyiittmiikadik a hazai oktatési intézményekkel és pedagogusokkal.
Szervezi az Intézmény nemzetkdzi kapesolatait a mizeumpedagogia tertiletén.
Gondoskodik az osztalyon keletkezd szerzédések és megrendelések, valamint mas
kotelezetiségvallalasi  tervezetek szabalyzatoknak ¢és igazgatoi, gazdasagi vezetdi
utasitasoknak megfelelé elkészitésérdl, valamint a kapesoloédo szamldk szakmai
teljesitésének igazolasarol.

Az osztaly munkatarsai muzeumi kiallitasi tigyelet latnak el az Intézmény tgyeleti
szabalyzatanak megfelel6en.

4, A gazdasiagi vezeto ala rendelt szervezeti egységek

4.1. Gazdasagi Osztaly
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4.1.1. A Gazdasagi Osztély osztaly szint szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.
4.1.2. Feladatai:

@) Részt vesz az Intézmény gazdalkodasi és miikodési tigyrendjének kialakitasaban és
szabalyzatok készitésében a kozgazdasagi, pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi iigyekben.

b) Elvégzi az Intézmény miikodésével dsszefliggd pénziigyi ¢s gazdalkodasi feladatokat az
éves koltségvetés keretein belill, és a Gazdasdgi Ugyrend alapjan a vagyonvédelem, a
célszeriiség, ¢és a gazdasigossag kivetelményeinek betartasaval.

¢) Végrehajtja a szabdlyzatokat, igazgatoi utasitasokat, gazdasagi vezetdi utasitasokat, a
FEUVE-ban meghatarozott folyamatba épitett cllenérzéseket, és mindazokat a feladatokat,
amelyeket a gazdasagi vezeté meghataroz.

d) Elvégzi a konyvelési, szamviteli analitikus nyilvantartasi, beszamolasi feladatokat.

¢) Bonyolitja a pénziigyi folyamatokat. Ellen6rzi a megrendelések, szerzidések és szamlak
megfeleldségét, az eldiranyzatok és azok felhasznalasanak dsszhangjat.

7)) Ellitja a készlet- és targyi eszkdzgazdalkodassal kapesolatos szamviteli, pénziigyi,
nyilvantartasi, leltarozasi, selejtezési stb. feladatokat.

g) Hazipénztart mikodtet, amelyhez a jegypénztarosi elszdmolasok is csatlakoznak.

h) Eldkésziti az ado- és jarulékbevallasokat, szdmszaki beszamolokat, jelentéscket,
adatszolgéltatasokat.

1) Naprakészen nyomon kiséri a gazdasdgi, szamviteli, ado- és jarulék jogszabalyok
valtozasat, részt vesz a szitkséges képzéseken és munkdja soran alkalmazza a hatalyos
jogszabalyokat, szabalyzatokat.

4.2, Miiszaki Osztaly
4.2.1. A Miiszaki Osztaly osztaly szintii szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

4.2.2. Feladatai:

a) Miszaki jellegi munkak (kiallitds-¢pitési-, festési-, mazolasi-, asztalos-, lakatos-,
villanyszerelési €s egyéb elektromos munkak, hang- és videé technikai feladatok stb.)
elvégzése.

b) Allandé és id6szaki kidllitdsokndl a miszaki feltételek biztositasa, a kiallitas épités
elvégzése, egyiittmiikodve a gyiijteményi és kidllitasi szakmai kollégakkal és az adott
kiallitas kurdtoraval, szervezojével.

¢) Kidllitasok vilagitasanak és hangtechnikdjanak kiépitése.

d) A kidllitasok folyamatos miiszaki tigyeletének biztositasa.

¢) Egyiittmikodés a MUPA épiiletének {izemeltetdivel az intézményi infrastruktara
mikodésének biztositasa ¢rdekében.

N Az élloeszkoz fenntartasi tevékenység, a gépjarmii-tizemeltetés bonyolitasa.

g) Miiszaki berendezések szakmai feliigyelete, karbantartéasa, javitasa.

h)  Szakmai kozremikodés a leltarozasban és a selejtezésben.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESE
1. Vezetio/tanacsado testiiletek, értekezletek
1.1. Vezetoi értekezlet

I.1.1.  Tagjai: igazgatd, kommunikacios ¢és marketing igazgatohelyettes, szakmai
igazgatohelyettes, gazdasagi vezeto, foosztalyvezetok, osztalyvezetdk

1.1.2. Feladata:

a) A Vezetdi érickezlet az igazgato dllando, az Intézmény mikodésének koordinaciojat és a
feladatok végrehajtasanak ellendrzését szolgalo, tanacsadd szerve.

b) Az igazgatd legalabb havonta egyszer Osszehivia a Vezetdi értekezletet, amely
megtargyalja és el6késziti az Intézmény mikodésével dsszfiiggésben felmeriild dontéseket.

¢) A Vezeldi ériekezlet feladatkorét ¢s miikodési rendjét az igazgatd hatarozza meg.

d) Ulései és el6terjesztései nem nyilvanosak.

1.2. Akvizicids Bizottsag

Az igazgatd ¢és a szakmai (f6)osztdlyvezetok — sziikség szerint kiils6 szakemberek —
bevonasaval miikdo testiilet, mely javaslatot tesz a gyiijtemény fejlesztésére, a vasarlasokra és
a letétbe keriilo muvek korére, tilései az eseti miitargy-szerzeményezéshez kotédnek.

1.3. Kiallitasi Bizottsag

Az igazgato, a szakmai (fo)osztalyvezetok, a muzeologusok és a kuratorok — esetenként ¢és
sziikség szerint kiilsé szakemberek — bevonasaval miikodo testiilet, mely javaslatot tesz az éves
kiallitasi tervre és elokésziti a dontések meghozatalat. A Kiallitasi Bizottsagot az igazgato
irasban hivja dssze évente két alkalommal.

2. Az Intézmény elemi koltségvetése

2.1.1. Gazdasagi szervezettel rendelkezd kozponti koltségvetési szervként az Intézmény
koltségvetését, pénziigyi szamviteli nyilvantartasat és beszamolait a koltségvetési térvény és
egyeb kapcesolddo jogszabélyok altal meghatarozottak szerint késziti el

2.1.2. Az elemi koltségvetés készitésénél figyelembe kell venni az Aht.-ban, valamint az Avr.-
ben rogzitett szabalyozast. Az EMMI éltal kézolt kiemelt eléiranyzatok, valamint tématablo a
koltségvetés osszeallitasanak az alapja. A kincstari koltségvetésben szerepld eldiranyzatoktol
az elemi koltségvetés soran nem lehetséges eltérés.

2.1.3. Az Intézmény indoklast készil az elemi koltségvetéshez, amely részletes kiadasi ¢és
bevételi szamitasokat tartalmaz,

2.1.4. A kiadasi eldiranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a
bevételeket, amelyek az Intézmény feladataival kapesolatosak és

a) jogszabalyon alapulnak,
b) szerzédésen, megallapodason alapulnak,

¢) tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,
d) esetijelleggel vagy egyébként varhatoak,
e) azeszkozok hasznositasaval fliggnek Gssze.
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3. Az ligyintézés szabalyai
3.1. Munkaterv készitése

3.1.1. Az igazgaté a feladatok tervszerii végrehajtasa érdekében éves munkatervet allapit meg,
amelyet jovdhagyas céljabol felterjeszt az Emberi Eréforrasok Minisztériuma szervezeti és
m{ikddési szabdlyzatarol szo0l6 EMMI utasitasban meghatarozott, irdnyitasi jogokat gyakorld
allami vezet6 részére. Az éves munkaterv tervezetét a Vezetdi értekezlet megvitatja. Az éves
munkaterv-tervezet elfogadasardl — a kulttraért felelds helyettes allamtitkar jovahagyésat
kéveten — az igazgatd dont. Az elfogadott munkatery egy példanyat a Kozalkalmazotti Tandcs
tajckoztatasul megkapja.

3.1.2. Az éves munkaterv alapjan lebontott projekitervek tartalmazzak az elvégzendo feladatot,
a feladat elvégzésének hataridejét és a végrehajtasért feleldsok korét. Ha valamely feladat
vegrehajtasaért a projektterv tobb felelost (kdzremiiksdot, részfelel6st) jelél meg, a
végrehajtasért atfogdan az elsé helyen szereplé vezetd a felelds.

3.1.3. A projekttervben az eléterjesztés elkészitéséért elsé helyen felelés vezetd szervezi az
cléterjesztés kidolgozasat, gondoskodik a hatéridé betartésarol, hasznositja és dsszefoglalja az
¢rdekeltek  értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet koordinalasat. A
kozremiikodok kotelesck a feleldssel egyiittmikddni és a feladat végrehajtasat elésegiteni,
ennck keretében a felelds részfeladatokat és hataridéket allapithat meg.

3.1.4. Ha a projekttervben szereplé feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges, a
felelés az igazgatot — a megjeldlt hataridd lejarta eldtt — koteles tajékoztatni. A projekttery
végrehajtasat az igazgatd figyelemmel kiséri és arrdl rendszeresen tdjékoztatast kér (statusz
riport).

3.2. A munkavégzés altalinos szabalyai

3.2.1. Az egyes szervezeti egységek, illetleg a vezeték és beosztott/megbizott munkatarsak a

feladataikat az tigyrendekben és munkakéri leirasokban foglaltaknak megfeleléen végzik. Az

tigyrendek és munkakéri leirasok elkészitése a szervezeti egység vezetdjének, a magasabb

vezetdk és vezetok esetében a kozvetlen felettes vezetének a feladata, Az tigyrendben — a

hatélyos jogszabalyokkal, az alapité okirattal, valamint az SzZMSz-szel Osszhangban — meg kell

hatarozni:

@) aszervezeti egység feladatait, a feladatok ellatasaért felelds személyeket,

b) aszervezeli egység létszamat, illetdleg annak megoszlasat a belsé tagozodas szerint,

¢) aszervezeti egységen beliili munkamegosztas modjat,

d) a mas szervezeti egységekkel, illetleg kiilsé szervezetekkel (orténé kapcsolattartas,
cgylittmikodes szabalyait.

3.2.2. Az intézményi feladatok kérében az iigyeket érdemben a vonatkozé Jogszabalyok és a
feleltes vezetd Gtmutatdsai szerint, az eléirt hataridére kell elintézni. Az eléirt ligyintézési
hatdridd hianydban az tigyeket a vezeté altal a feladatok kiadésa soran megallapitott egyedi
ligyintézési hataridon beliil kell elintézni. A 30 napos ligyintézési hataridot kell altalaban
iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta els. A
fenti hataridok nem vonatkoznak a ,,stirgés” (S) iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésébb
harom munkanapon beliil kell elintézni.

3.2.3. A szervezeli egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridére
torténd elintézéséért, illetdleg annak elmulasztasaért felelés személy megallapithatd legyen.
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3.2.4. Ha az intézkedés eldzményei magabol az tigyiratbol nem allapithatok meg, azokrol
irasbeli osszefoglalot kell késziteni és azt az tigyirathoz kell csatolni. Az tigy érdemi
elintézésével dsszefiiggd — kdzvetlen munkakapesolat keretében létrejott — megéllapodasokat,
ha azokrdl jegyzokonyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell rogziteni.

3.2.5. Amennyiben az intézkedés olyan vezeti utasitds alapjan késziilt, amellyel az tigyintézé
vagy az iigyirat lattamozéja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeldlésével az
tigyiraton fel lehet tiintetni. Ha kétséges, hogy valamely tigy elintézése melyik szervezeti
egység feladatkorébe tartozik, az igazgato jeloli ki az iigy elintézéséért felelds szervezeli
egyseget.

3.3 A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

3.3.1 A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymdst tdj¢koztatva
és segitve, intézkedéseiket dsszehangolva jarnak el.

3.3.2. Olyan tigyekben, amelyekben rendszeres egyiittmiikodésre van sziikség, annak tartalmat,
modjat, illetéleg a feladatok elhataroldsat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kozosen
hatarozzak meg.

3.4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

3.4.1. Az alairds, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas szabdlyait a
K6telezettségvallalasi, utalvanyozdsi, ellenjegyzési és érvényesitési szabalyzat tartalmazza.

3.4.2. Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezetd alairasaval (kiadméanyozasdval) valnak
intézményi intézkedésekké. A kiadmanyozas magaban foglalja az érdemi dontést megel6z6
intézkedés kiadasanak, illetéleg az érdemi dontés meghozatalanak ¢s az {igyirat irattérba
helyezésének jogat.

3.4.3. Az igazgato kizarolagos kiadmanyozasi jogkérébe tartoznak

a) minisztereknek, allamtitkdroknak, orszégos szervek és szervezetek vezetdinek, valamint
tarsintézmények vezetdinek kozvetlentil cimzett iratok,

h) az Intézmény szakmai terveinek, koltségvetésének jovahagyasdval, modositasaval
kapcsolatos ligyiratok,

¢) akoltségvetds végrehajtasaval, koltségvetési beszamoldval kapesolatos tigyiratok,

d) az Intézmény egészének mitkdésével, ellenbrzésével kapesolatos rendelkezések,

e) az SzMSz EMMI jovahagyasaval torténd kiadasa, modositasa,

/) azigazgatoi utasitasok kiadasa, belsé szabélyzatok jovahagydsa, hatalyon kiviil helyezése,

g) abelso ellen6rzés éves munkatervének jovahagyasa,

i) a munkaltatéi jogkdr gyakorlasaval kapesolatos ligyiratok,

i) a Kozalkalmazotti Tandcs és az Intézmény kozotti megéllapodasok, szabalyzatok
clfogadasa,

J)  Kkitiintetési javaslatok,

k) allami és alapitvanyi palyazatok.

3.4.4. A gazdasagi vezetd kiadméanyozasi jogkorébe tartoznak:

a) a hataskérébe utalt szakteriiletek, szervezeti cgységek mikadésével, ellenérzésével
kapcsolatos rendelkezések,

b) mindazon iigyiratok, amelyek kiadményozésat szabélyzat, utasitis a hataskorébe utalja.

3.4.5. Az igazgatohelyettesek kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak:
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a)
b)

hataskoriikbe utalt feladat- ¢és  hataskorok, szervezeti egységek  miikédésével,
ellendrzésével kapesolatos rendelkezések,
mindazon tgyiratok, amelyek kiadmanyozasat szabalyzat, utasitas a hatdskorébe utalja.

3.4.5. Foosztalyvezetok ¢és osztélyvezetdk kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak a feladat- és
hataskoriikbe tartozo iratok, amelyek kiadméanyozdsa nem fenntartott az eléz6 pontokban
meghatarozott vezetdk szamara.

4. Az Intézmény iranyitisinak eszkozei, szabalyai

4.1, Igazgatoi utasitis

a)
b)

Az igazgaté az Intézmény miikodését érintd teriileteken utasitast adhat ki. Az igazgatoi
utasitas cimében fel kell tiintetni a kiadds évét, és az igazgatdi utasitas adott évi sorszamat.
Igazgatoi utasitdst minden esetben irdsban, az igazgaté altal alairt forméban a szabalyzatok
kozott el kell helyezni, az érintettek szdméra hozzéférhetévé kell tenni e-mailen, vagy
kinyomtatott formaban, megismerését az érintettekkel igazoltatni kell.

4.2. Gazdasagi vezet6i utasitas

a)
b)

c)

Gazdasagi témaban a gazdasagi vezetd az igazgatoval egyetértésben utasitast adhat ki.

A gazdasagi vezetdi utasitds cimében fel kell tiintetni a kiadés évét, és a gazdasagi vezetéi
utasitas adott évi sorszamat,

A gazdasagi vezetdi utasitist minden esetben irasban, az igazgatd és a gazdasagi vezetd
altal aldirt formaban a szabalyzatok kozott el kell helyezni, az érintettek szaméra
hozzaférhet6vé kell tenni e-mailen, vagy kinyomtatott forméaban, megismerését az
érintettekkel igazoltatni kell.

4.3, Vezetoi korlevél

Vezet6i korlevelet, kor email-t barmelyik vezeté kezdeményezhet az intézményen beliil,
alapvetéen informacionyujtas, kérés stb. tartalommal.

4.4, Szabalyzatok

@)
b)

¢
d)

A szabalyzatok megirdsat, modositasat, visszavondsat az igazgaté rendeli el.

A szabalyzatokat az igazgaté hagyja jova, de egyes szabalyzatok alairasat a gazdasagi
vezetdre delegalhatja.

A szabélyzatok elkészitésében kézremiikodéket az SzMSz és a munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az Intézmény bels6 szabalyzatainak felsoroldsat az SzMSz utolso oldala, a mellékletek
felsorolasa tartalmazza.

5. Az Intézmény képviselete

a)

b)

Az Intézmény hivatalos képviseldje az igazgatd azzal, hogy az igazgatd felhatalmazasa,
valamint a helyettesités rendje szerint a gazdasigi vezetd és az igazgatohelyettesek is
képviselhetik az Intézményt,

Az Intézmény mas vezetdi ¢s munkatarsai feladatkoriikben eljarva harmadik személlyel
szemben a Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési szabélyzat
¢s a munkakori leirds, valamint frasbeli meghatalmazas alapjan képviselhetik az
Intézményt.
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¢) Tizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa (kitelezettségvallalas) az igazgald vagy
az dltala belsé szabalyzatban, illetve esetileg vagy tartosan irasban megbizott vezetd altal
torténhet.

6. A Kozalkalmazotti Tandcesal valo kapesolattartas szabalyai

6.1. A Kozalkalmazotti Tandcs az Intézmény kozalkalmazottainak részvételi jogait biztosito
testiilet, amelynek tevékenységére vonatkozo feltételeket a Kozalkalmazotli Szabalyzat
tartalmazza.

6.2. A Kozalkalmazotti Tanacsot cgyiittdontési jog illeti meg a joléti céla pénzeszkdzok
felhasznalasa tekintetében.

6.3. Az igazgatd dontése el6tt a Kozalkalmazotti Tandcesal véleményezteti:

a) az Intézmény gazdalkodasabil szarmazé tébbletbevétel felhasznalasdnak tervezetét,

b) az Intézmény belso szabalyzatainak tervezetét,

¢) akozalkalmazottak nagyobb csoporjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetét,

d) a korengedményes nyugdijazas és a megvaltozott munkaképességii kézalkalmazottak
rehabilitaciojara vonatkozo elképzeléseket,

e) akozalkalmazottak képzésével osszefiiggo terveket,

/) az Intézmény munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

6.4. Az igazgato sziikség szerint a Vezetéi értekezlet keretében tajékoztatja a Kozalkalmazotti
Tanacsot a kozalkalmazottak munkaviszonnyal sszefiiggd, gazdasagi ¢s szocidlis érdekeit
érintd kérdésekrol.

7. Kapesolattartas kiilsé szervezeteklkel
7.1. Igazgatd

7.1.1. Kiilsé szervezetek felé a kapcsolattartdsra az igazgatd jogosult, a jelen pontban foglalt
kivételekkel.

7.1.2 Akadalyoztatasa esetén az igazgaté jeldli ki az irdnyitasa, engedélye, felligyelete, vagy
tajékoztatasa mellett kapcsolattartasra jogosultak korét.

7.1.3. Az Intézményre vonatkozd Aaltaldnos kérdésckben az igazgatd rendelkezik
nyilatkozattételi joggal, aki nyilatkozattétel jogat egyes egyedi és altalanos kérdésekben frasban
atruhazhatja. A média és a nyilvanossag felé tett nyilatkozatokat a Kommunikéciés Osztaly
vezetdje koordinalja.

7.1.4. Az igazgatdi kapesolattartas teriiletei:

a) miniszterekkel, allamtitkdrokkal, orszagos szervek ¢s szervezetek vezetéivel, valamint
hazai ¢s kiilfoldi tarsintézmények vezetoivel,

b) Dbelsé ellendrrel, illetve a kiils6 hatosagoktol jovo ellendrokkel,

¢) munkaltatéi jogkor gyakorlasahoz kapcsolodva (pl. 0 munkatars felvétele, palyaztatasa,
stb.),

d) Kozalkalmazotti Tandes vezetdjével,

e) kiilso kitlintetésekhez kapesolodva,

/) azigazgato

32



g altal kiemeltnek vagy jelentdsnek értékelt szerzodés megkotéséhez kapcsolodd targyalasok
(pl. nagy hordereji, 6sszegii vagy t6bb évre 2616, az Intézmény mikodése szempontjabol
fontosnak értékelt kiilfoldi vagy belfsldi szerzddéscek),

) allami és alapitvanyi palyazatokhoz kapcsolédva.

7.2. Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd a kapesolattartd, illetve az igazgatd irdnyitasa, engedélye, feliigyelete vagy

tajékoztatdsa mellett kijelélheti a kapesolattartasra jogosultakat az alabbi esetekben:

@) minisztériumokhoz, tarsintézményekhez és mas szervezetekhez kapcsolddo gazdaséagi és
szamara szignalt egy¢b tigyekben, amelyeket az igazgaté nem von kizardlagos hataskorbe,

b) hataskorébe utalt szakteriiletek, szervezeti egységek mukddése,

¢) irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek munkaltatoi, bérgazdalkodasi jogkorének
gyakorlasa,

d) kotelezettségvallalasi szabélyzat szerinti, hatdskorébe tartozo szerzédések targyalésa,

¢) mindazon ligyek, amelyeket az igazgato kijelol vagy a gazdasagi vezetd alsobb szintrél
magahoz von.

7.3. Kommunilciés és marketing igazgatéhelyettes

A kommunikéciés ¢és marketing igazgatohelyettes a kapcsolattarto, illetve az igazgatd

irdnyitdsa, engeddlye, feliigyelete vagy tdjékoztatasa mellett kijelolheti a kapcsolattartasra

jogosultakat az alabbi esetekben:

@) minisztériumokhoz, tarsintézményekhez és mas szervezetekhez kapcsolodd szakmai és
szamara szignalt egyéb tigyckben, amelyeket az igazgaté nem von kizarélagos hatdskorbe,

b) hataskorébe utalt szakteriiletek, szervezeti egységek mitkodése,

¢) az irdnyitasa alatt 1évd szervezeti egységekhez kapcsolédd munkakérokre vonatkozé
palyazati eljaras, 0j munkaeré felvétele,

d) a kételezettségvallalasok szabalyzata szerint a hataskorébe tartozé szerzédések
targyalasanal,

¢) mindazon ligyek, amelyeket az igazgaté kijels] vagy az igazgatohelyettes alsobb szintrdl
magéhoz von.

7.4. Szakmai igazgatohelyettes

A szakmai igazgatohelyettes a kapcsolattartd, illetve az igazgatd iranyitasa, engedélye,

feltigyelete vagy tajékoztatasa mellett kijelélheti a kapcsolattartasra jogosultakat az alabbi

esetekben:

@) minisztériumokhoz, tarsintézményekhez ¢s mas szervezetekhez kapcsolddd szakmai és
szamara szignalt egy¢b tigyekben, amelyeket az igazgatd nem von kizardlagos hataskorbe,

b) hatdskorébe utalt szakteriiletek, szervezeti egységek miikédése,

¢) az irdnyitdsa alatt 1évé szervezeli egységekhez kapesolddd munkakérskre vonatkozéd
szakmai forumok, kiallitashoz kapcsolddé rendezvények megszervezése tekintetében,

d) a kotelezettségvillaldsok szabalyzata szerint a hataskérébe tartozé  szerzédések
targyalasanal,

e¢) mindazon tigyek, amelyeket az igazgaté kijeldl vagy az igazgatohelycttes alsobb szintrdl
magahoz von.

1.5. Fbosztalyvezetd, osztalyvezeli

A fooszldlyvezetd, osztalyvezetd a kapesolattartd, illetve az igazgatd iranyitdsa, engedélye,
feliigyelete vagy tdjckoztatdsa mellett kijelslheti a kapesolattartdsra jogosultakat az irdanyitasa



ald tartozd szervezeli egységek munkatarsai koziil mindazon tigyekben, amelyekre nem
vonatkoznak a 7.1. — 7.3 pontokban régzitett kizarolagossagok.

7.6. Kapcesolattartis a szervezeti egységek kozott

A szervezeli egységek kozott a kapesolattartds elektronikus levél, illetve telefon Gtjan toricnik.
A szervezeti egységek kozotti iratkezelés szabdlyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

8. Az ellenérzés rendszere
Az ellendrzés két alrendszerbol épiil fel:

a) A FEUVE, amelyrél kiilon szabalyzat rendelkezik, ¢s
b) Az lgazgaté iranyitdsa alatt mikodé figgetlenitett belsé ellen6rzés, amelyrél a belsd
ellenérzési kézikonyv rendelkezik.

9. A magangyiijté tevékenységre vonatkozo szabalyok

a) Az Intézmény elfogadja és magéra nézve kotelezéen alkalmazza a Miizeumok Nemzetkozi
Tanécsa (ICOM) Muzeumok etikai kodexét, igy kiilondsen annak 8.16 ,,Magangyfijtés”
pontjat, miszerint a mizeumi szakma tagjai nem versenyezhetnek intézménytikkel akér a
szerzeményezés, akar barmilyen személyes gyfijtési tevékenység terén.

h) Az Mt 8. §-ban foglalt, a munkéltaté jogos gazdasagi érdekeit védd szabalyat a
kézalkalmazotti jogviszonyban is alkalmazni kell. Az Intézmény kézalkalmazottai nem
tantisithatnak olyan magatartast, amely veszélyeztetné a munkaltaté jogos gazdasagi
érdekeit.

¢) Az Mt. alkalmazasa sordn a munkaltatéi jogkor gyakorloja a magdngyiijtd tevékenységet
a gazdasagi osszeférhetetlenség egyik esetének tekinti, ¢s azt jelen pontban foglaltaknak
megfelelden szabalyozza.

d) Az Intézmény kozalkalmazottai az 6sszeférhetetlenségi ok fennallasarol a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, illetve az SzMSz hatalyba lépését kivetden haladéktalanul
kételesek a munkdltatoi jogkdr gyakorlojat tajékoztatni.
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V1. ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézmény SzMSz-¢ az EMMI altal tortént jovéhagyas idépontjaban 1ép hatalyba, ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti a 2014, augusztus 19-én kelt SzMSz.

Az SzMSz modositasat a miniszter vagy az igazgatd kezdeményezheti. Amennyiben a
Jjogszabélyvéltozasok vagy a miniszter rendelkezései miatt az SzMSz maodositésa sziikségessé
valik, az igazgato koteles a szabalyzat modositasat kezdeményezni. Az SzMSz-ben részletesen
nem szabdlyozott kérdéseket az SzMSz 3. mellékletében szerepl$ szabalyzatok, valamint
igazgatoi és gazdasagi vezetoi utasitasok tartalmazzak.

Budapest, 2016. januar 26.

N

[ 6

| >

dr. Fabényi Julia igazgaté

A Ludwig Muizeum Kézalkalmazotti Tanécsa az SzMSz tartalmét megiétherte és elfogadta.

Budapest, 2016. januar 26.

Az SzMSz mellékletei

1. sz. melléklet Az Intézmény szervezeli felépitésének dabrdja
2. sz. melléklet Belsd szabdlyzatok jegyzéke, teljességi nyilatkozattal
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1. melléklet
ORGANOGRAM
Az Intézmény szervezeti felépitésének Abraja

Igazgato -

Velencei Biennile
Nemzeti Biztos

Velencel Biennale
Iroda

Nemzetkozi
Belsd ellendr = Kapcsolatok Osztalya

lgazgatoi Titkarsag €s

Togi Osztély Biztonsagi Osztaly

Kommunikicios és
marketing Gazdasagi vezetd
igazgatohelyettes

Szakmai
igazgatohelyettes

Gyujtemenyi, Kiallitasi
és Tudomanyos
Foosztaly

Stratégiai ¢s Marketing

Féosztdly Gazdasagi Osztaly

Miitargyvedelmi €s Ll
Restaurator Osztaly Kommunikdcios
Osztaly

Miuiszaki Osztaly

Kortars Miivészeti
al  Muzeumpedagogiai
Modszettani Kézpont
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2. sz mellékler
BELSO SZABALYZATOK JEGYZEKE
Belsd szabdlyzatok jegyzéke

1. SZMSZ

2. Szabdlytalansagok kezelésének eljdrdsrendje

3. Szamlarend

4. Szdmviteli politika

5. Usyrendek

0. Lszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

7. Leltdrkészitési és leltdarozdsi szabalyzat

8. Bizonylati szabdlyzat

9. Pénzkezelési szabdlyzat

10. Onkoltségszdamitdsi szabdlyzat

11. Ktelezettségvallaldsi, utalvdanyozdsi, ellenjegyzési és érvényesitési szabdlyzat
12. Eszkozgazddlkoddsi és beszerzési szabdlyzal

13. Felesleges vagyontdrgyak hasznositdscnak és selejiezési szabdlyzata
14. Iratkezelési szabdlyzat

15. Kozalkalmazotti Szabdlyzat

16. Kikiildetési szabdlyzat

17. Reprezentdcios kiaddsok teljesitésének és elszamoldsanak szabdlyai
18. Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak rendje

19. Vezetékes és radidtelefonok haszndlatdanak rendje

20. Munkavédelmi Szabdlyzat

21. Titzvédelmi Szabdilyzat

22. Informatikai szabdlyzat

23. Biztonsdgi és vagyonvédelmi szabdlyzat

24. Kutatdsi Szabdlyzat

25. Kozbeszerzési Szabdlyzat

20. Belsd Ellendrzési Kézikinyy

27. Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat

28. Folyamatba Epitett Belsd Ellendérzés Rendszere, Belsé ellendrzési kontroll szabalyzat
29. Kockdzatkezelés rendje

30. Ugyeleti szabdlyzat

31. Konyviari szabdlyzat

32. Szabdlyzat a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérél

TELJESSEGI NYILATKOZAT
Alulirott dr. Fabényi Julia mint a Ludwig Mtzeum — Kortars Miivészeti Muizeum igazgatoja
kijelentem, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat mellékletében szerepld szabalyzatok
listaja teljes koG informaciot tartalmaz arra vonatkozéan, hogy az intézmény jelen
szabélyzatokkal rendelkezik vagy azok kidolgozasa jelen nyilatkozat kiadaskor folyamatban

val.

Budapest, 2016. januar 26.
dr, Fabényi Julia igazgatd
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