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

A Ludwig Muzeum — Kortars Miivészeti Muzeum (a tovabbiakban: Intézmény) kincstari
korbe tartoz6, gazdasagi szervezettel rendelkez6 kozponti koltségvetési szerv, amelynek
koltségvetését az emberi eréforrasok minisztere (a tovabbiakban: miniszter) hagyja jova.

Az Intézmény alapitoja a Miivelddési €s Kozoktatasi Minisztérium.

A Ludwig Mizeum, 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 gyakorlo felsévezetd — a miniszter altal atruhazott
hataskorben — az Emberi Eréforrasok Minisztériuma szervezeti €s mikodési szabalyzatardl
szold 16/2018. (VIL. 26.) EMMI utasitas (a tovabbiakban: EMMI SZMSZ) 4. szamu
figgelékében foglaltak szerint a miivészeti, kozmiivelddési és kozgyljteményi iligyekért
felel6s helyettes allamtitkar.

2. Az Intézmény alapadatai

Hivatalos megnevezése:  Ludwig Muzeum — Kortars Miivészeti Mizeum

roviditett neve: Ludwig Mizeum

angol nyelven: Ludwig Museum — Museum of Contemporary Art, Budapest

német nyelven: Ludwig Museum - Museum fiir Zeitgendssische Kunst,
Budapest

orosz nyelven: My3zeit wum. JlynBura — My3edl COBPEMEHHOI'O HCKYCCTBA,
bynanemr

francia nyelven: Musée Ludwig — Musée d’art contemporain, Budapest

Szakmai besorolasa: orszagos szakmizeum

Hatalyos Alapito okirat szama: 11/12162-3/2020/PKF

Hatalyos Alapito okirat kelte: 2020. december 31.

Alapitva: 1996. oktober 1.

Székhelye: 1095 Budapest, Komor Marcell u. 1.

Telephelye: Magyar Pavilon (Padiglione Ungheria) Giardini della Biennale, Venezia,
Castello 30122, Olaszorszag

Adoészam: 15329138-2-43

Altalinos forgalmi ad6 alanyisaganak ténye: igen

Foglalkoztatoi nyilvantartasi szam: 209910

Kincstari eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-01425107-00000000
AHT azonosit6: 050588

PIR torzsszam: 329134

Az Intézményhez nincs onalléan miikodo koltségvetési szerv rendelve.

3. Az Intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

e 1993. évi XCIILI. torvény a munkavédelemrol,

e 1995. LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrél €és a maganlevéltari anyag
védelmérdl (a tovabbiakban: Ltv.),

e 1995, évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemadorol,

o 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésr6l, a miiszaki mentésrél és a
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tlizoltosagrol,

1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol,

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol,

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmuvelodésrol,

1997. évi CLIX. torvény a fegyveres biztonsagi 6rségrél, a természetvédelmi és a mezei
Orszolgalatrol,

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tamogatasarol,

1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol,

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

2001. évi XXVIII. torvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturalis javak
nemzetkozi visszaaddsardl szold, Romaban, 1995. év junius hé 24. napjan alairt
UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérdl,

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

2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres 0sszelitkdzés esetén valo védelmérol
sz0l6 1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészitd Jegyzokonyvének kihirdetésérdl és
a Biintetd Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény modositasarol,

2007. évi CVL. torvény az allami vagyonrol,

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

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az informéacio-
szabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.),

2011. évi CXXVIIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolodd egyes
torvények modositasarol,

2011. évi CXCYV. torvény az allamhéztartasrol (a tovabbiakban: Aht.),

2011. évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrol,

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

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl,

2015. évi CXLIIL. torvény a kozbeszerzésekrol,

2017. évi CLI. torvény az addigazgatasi rendtartasrol,

2018. évi LII. torvény a szocialis hozzdjarulasi adordl,

2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyt térvények modositasarol,
2020. évi LVIII. torvény a veszélyhelyzet megszlinésével Osszefiiggd atmeneti
szabalyokrol és a jarvanytigyi késziiltségrol,

1957. évi 14. torvényerejii rendelet a kulturalis javak fegyveres 0sszelitkozés esetén valo
védelme targyaban, Hagaban, 1954. évi mdjus hé 14. napjan kelt nemzetkozi egyezmény,
valamint az ahhoz csatolt jegyzékonyv (a kulturdlis javak héabort idején megszallott
teriiletekrdl valo kivitelének tilalma targyaban) kihirdetésérdl,

1979. évi 2. torvényerejii rendelet a kulturalis javak jogtalan behozatalanak, kivitelének
¢s tulajdona jogtalan atruhdzasdnak megakadalyozasat ¢és megel6zését szolgald
eszkozokrdl szolo, az Egyesiilt Nemzetek Nevelésiigyi, Tudoméanyos ¢és Kulturalis
Szervezetének Kozgytilése altal Parizsban az 1970. évi november ho 14. napjan elfogadott
Egyezmény kihirdetésérol,

1979. évi 12. torvényerejii rendelet az oktatdsi, a tudomanyos ¢és a kulturdlis jellegi
targyak behozatalarol sz6l6 Lake Successben, 1950. november 22-én kelt megallapodas
kihirdetésérol,

68/1989. (VII. 1.) MT rendelet az allamhatarokon jogellenesen atszallitott kulturalis javak
visszatartdsanak és visszaaddsanak kérdéseivel kapcsolatos egylittmitkddésrol és kdlesonods
segitségnyujtasrol szo6lo, Plovdivban az 1986. évi aprilis ho 22. napjan kelt Egyezmény
kihirdetésérol,



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

47/2001. (111. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathato kutatasrol,
168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet a kézpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a
kozponti beszerz6 szervezet feladat- és hataskorérél,

305/2005. (XI1. 25.) Korm. rendelet a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresdé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrdl,

335/2005. (XI1. 29.) szami Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet az allam altal vallalt kezesség el6készitésének és a
kezesség bevaltasanak eljarasi rendjérdl,

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrol,

368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Avr.),

370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl (a tovabbiakban: Bkr.),

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

451/2016. (XI11. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol,
376/2017. (XI1. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények miikodési engedélyérdl,
377/2017. (XI1. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben Orzott kulturalis javak
kolesonzési dijarol, valamint a kijeldlési eljarasrol,

94/2018. (V. 22.) Korm. rendelet a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérol,

301/2018. (XII. 27.) Korm. rendelet a Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tanacsrol,
valamint a Digitdlis Kormanyzati Ugyndkség Zartkoriien Miikodd Részvénytarsasag és a
korményzati informatikai beszerzések kozpontositott kozbeszerzési rendszerérol,

314/2018. (XIl. 27.) Korm. rendelet az egységes Allami Alkalmazas-fejlesztési
Koryezetrél és az Allami Alkalmazas-katalogusrol, valamint az egyes kapcsolodd
kormanyrendeletek modositasarol,

6/2013. (II. 28.) EMMI utasitas az egyes Emberi Eréforrasok Minisztériuma iranyitasa
alatt all6 kulturélis intézmények k6zos kozbeszerzeésérol,

30/2014. (1V. 10.) EMMI rendelet az orszagos muzeum, az orszagos szakmuizeum, a
nemzeti kdnyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt
feladatairol,

51/2014. (XI1. 10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a
megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol,

19/2015. (1V. 2.) EMMI rendelet a muzeumi letétrol,

34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az clektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl,

49/2016. (XI1. 28.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok miniszterének feladatkorét
érintd agazati honvédelmi feladatokrol,

32/2017. (XI1. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzéséral,

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munka-
koreirdl és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatdsanak
rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyt rendeletek modositasarol (a tovabbiakban:
Kult. rendelet),

35/2017. (XI1. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,

17/1999. (XI. 18.) NKOM rendelet a lakiasok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabalyokrdl szolé 1993. évi LXXVIIL térvény
végrehajtasardl,

11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzealis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
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munkakoreinek betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekrol,

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol,
3/2009. (11. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérol,

2016/679 (EU) eurdopai parlamenti és tanacsi rendelet, 2016. aprilis 27. a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet) (GDPR).



1. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE
1. Az Intézmény alaptevékenysége

a) Gyljtékore kiterjed a magyar és az egyetemes miivészet alkotasaira az 1960-as évektdl
napjainkig.

b) Gyiijtéteriilete az egész orszag és — a nemzetkozi és kétoldalii egyezmények, jogszabalyok
figyelembevételével — a vilag minden olyan pontja, ahol a gylijtékornek megfeleld
alkotasok fellelhetdek.

c) F6 feladata a gyiijtokorébe tartozd alkotasok, kulturalis javak, targyi emlékek és
dokumentumok, targyi, képi, irasos, hang- és egy¢b forrasok, valamint ezekhez kapcsolodo
kulturalis értékkel bird informaciok felkutatasa, gyljtése, drzése, szakszerli nyilvantartéasa,
kezelése, allagmegdvasa és védelme, tovabba tudomanyos feldolgozasa és rendszerezése, a
tudoményos eredmények kozzététele, mindezek kiallitasokon és mas formaban torténd
bemutatasa, a kozmiivelodést segitd hasznositasa.

d) Kulturalis szolgaltatasaival, az alland6 és idOszaki kiallitasokkal, valamint a hozzajuk
kapcsolodd muzeumpedagogiai tevékenységgel, csaladi- ¢és kozosségi programokkal,
szakmai rendezvényekkel a minél szélesebb korli hozzaférés érdekében szolgalni a
tarsadalom miivelodését és szoérakozasat, segiteni az egész ¢leten at tartd tanulds
folyamatat.

e) A gyljtokorébe tartozd témakban és a muzeologia teriiletén folytatott tudomanyos,
modszertani kutato- és publikaciés munka végzése, a kiilsé kutatok szakmai tdmogatasa,
kutatoszolgalat miikodtetése.

f) Részvétel a gyljtokorébe tartozod témakkal Osszefiiggd kozép- és felsdfoku oktatasban,
valamint a szakmuzeologus-képzésben és tovabbképzésben.

g) Egyiittmiikodés a hazai ¢és kilfoldi, ill. nemzetk6zi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, szakemberekkel.

h) Alaptevékenységéhez kapcsolodd nyilvanos szakkonyvtar mitkodtetése.

1) Az intézmény gy(ijtokorébe tartozd kulturalis javak esetében — a jogszabalyok, ill. az
EMMI felkérése alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagéra tdmaszkodo és annak
eredményeit felhasznalé — szakértoi tevékenység.

J) Ellatja a miniszter altal meghatarozott, alapfeladatai korébe tartozo tovabbi feladatokat.

k) Gytijtokorének, besorolasanak, illetve a miikodési engedélyén szereplé barmely adatanak,
elnevezésének vagy elhelyezésének megvaltoztatidsdhoz az Intézmény irdnyitasat ellatd
szerv valamint az 1989-ben kotott megallapodas értelmében az aacheni Peter und Irene
Ludwig Stiftung hozzajarulasa sziikséges.

2. Az Intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt feladatai és tevékenységei

a) A magyar és nemzetkozi kortars képzémiivészet torekvéseinek parhuzamos bemutatasa, a
kortars magyar képzodmiivészet nemzetkdzi kontextusba helyezése, kiilfoldi példak kozvetitése.

b) Mdédszertani kdzpontként ellatja a kortars képzomiivészet bemutatasaval, értelmezésével és
a kozonség felé torténd kozvetitésével Osszefliggd szakmai tevékenység orszagos szintii
koordinaciojat, kiilonos tekintettel a kortars miivészettel foglalkozé muzeumi szakemberek
képzésére €s tovabbképzésére.

¢) Rezidenciaprogramok miikodtetése; az Intézmény lehetéséget ad magyar és kiilfoldi
miivészvendégek munkdinak elkészitésére, bemutatasdra, valamint magyar miivészek
kiilfoldi rezidencia-programban valo részvételére, tovabba kiilfoldi szakemberek szamara
tanulmanyutakat szervez, el0késziti €s egylittmiikodik a magyar meghivott miivészek
nemzetkdzi bienndlékon ¢és mas jelentds képzOmiivészeti rendezvényeken vald
részvételében.

d) A mitargyak kiilfoldre torténd kivitelénél a kulturalis 6rokség megdrzése szempontjait
érvényesitd szemlézést és véleményezést végez.



e) Az Intézmény gyljtokoréhez kapcsoloddan tarsmiivészeti programok szervezése és
befogadasa.

f) A gylijtékoréhez illeszkedé témakban és a muzeologia modszertanaban, torténetében
tudoményos kutatas végzése, a kiilsé kutatok szakmai tAmogatasa.

g) Részvétel az Intézmény tudomanyos témaival 6sszefliggd kozép- és fels6foka oktatasban,
valamint a muzeologusképzésben és tovabbképzésben.

h) Alaptevékenységhez kapcsolodd nyilvanos szakkonyvtar, adattar és tudomanyos
informacios bazis mikodtetése tudomanyos és kozmiivelddési céllal, valamint a profiljaba
tartoz6 mitargyakat gylijtok és kdzvetitok tajékoztatasara.

i) A Velencei Biennale magyar részvételének megszervezése.

A fenti tevékenységek magukban foglaljak az azokat kozvetleniil tamogat6 szellemi és fizikai
(technikai) jellegli tevékenységeket is.

3. Az Intézmény alaptevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
910200 Muzeumi tevékenység

4. Az alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

014040 Tarsadalomtudomanyi, humén alapkutatas

082042 Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé €s publikécios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

085010 Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kultiraval és vallassal
kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

094120 Szakiranyt tovabbképzeés

094210 Fels6foku oktatés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

5. Az alaptevékenység forrasai

a) koltségvetési tamogatas

b) sajat bevételek

C) tamogatas értéki atvett pénzeszkdzok

d) palyazaton elnyert dsszegek

e) szponzori tamogatas

f) maganszemélyektdl, illetve az Intézmény Barati Korétdl szarmazo tamogatas
g) eléz6 évi pénzmaradvany

6. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

a) A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazé éves kiadas aranyanak felsé hatara az Intézmény
modositott kiadasi eldirdnyzatanak 15%-a.

b) Az alap- és vallalkozasi tevékenységb0l szarmazo bevételeket és kiadasokat elkiilonitetten
kell tervezni és elszamolni. A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo eredmény Intézmény



altal felhasznalhaté részébdl vallalkozési tartalékot kell képezni. A vallalkozési
tevékenység folytatasa nem veszélyeztetheti az Intézmény alaptevékenységének ellatasat.

€) Amennyiben a vallalkozasi tevékenység eredménye negativ, a veszteséget az Intézmény
elsésorban a korabbi év(ek)ben képzett és fel nem hasznalt vallalkozasi tartalékbol fedezi.
Ha az EMMI az alapito okiratban a vallalkozasi tevékenységet megsziinteti és a
vallalkozasi tevékenység negativ eredményére a korabbi év(ek)ben képzett és fel nem
hasznalt vallalkozasi tartaléka nem nyujt fedezetet, akkor a veszteséget az
alaptevékenysége tartaléka terhére koteles rendezni.

d) A jovében felmeriilé vallalkozasi tevékenységeket eseti meghatarozashoz és minisztériumi
bejelentéséhez koti az Intézmény.

e) Az Intézmény jelenlegi vallalkozasi tevékenysége az Intézmény muzeumi boltjanak
lizemeltetése.

7. A feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kore

a) Latogatoszam

b) A gylijtemények szama és nagysaga

C) Az éves gyarapodas nagysaga

d) A raktarak alaptertiilete

e) Az év soran hagyomanyosan papir alapu vagy elektronikus formaban nyilvantartasba vett
(leltarozott, képi abrazolassal ellatott leird kartonnal, mutatékartonnal rendelkezo)
mitargyak szama

f) Az év soran allagvédelmi kezelésben részesiilt mitargyak szama

g) Az év soran revizidzott kolcsonzott, mozgatott miitargyak szama

h) A tudomanyosan mindsitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkezé munkatarsak
szama

i) Az év soran megjelent tudomanyos és ismeretterjesztd kiadvanyok szama (beleértve
minden irdsos, képi vagy hangz6, hagyomanyos vagy elektronikus formaban tortént
kozzétételt és a kiallitasi katalogusokat, vezetoket itthon és kiilf6ldon egyarant)

J) Az év soran megrendezett konferenciak és résztvevdinek szama

k) Az intézményi feladatkorben az alkalmazottak altal a koz- és felsGoktatasban tartott
tanitasi ordk szama

I) A kiils6 kutatok éves szama

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

n) Egyiittm{ikodési megallapodasban rogzitett nemzetkdzi partnerkapcsolatok szama

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

p) Az év soran rendezett allando, iddszaki és vandorkiallitasok szama

g) Az év soran rendezett allando, idészaki és vandorkiallitasok alapteriilete

r) Az év soran csak iizemeltetett allando, idGszaki és vandorkiallitisok szama, alapteriilete,
tizemeltetési napok szama

S) Muzeumpedagdgiai és mas kozonségkapcsolati, mizeumi kozmiivelédési programok,
rendezvények éves szdma és résztvevok szama

t) Az ¢év soran megjelent plakatok, meghivok, kiallitasi leporellok, szorolapok,
targymasolatok és ajandéktargyak, az intézményrdl szolo kazettak, CD-k, DVD-k stb.
szama

u) Média-megjelenések szama

V) Szakkonyvtar latogatoinak szama

w) Digitalisan bemutatott targyak szama



111. AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKAVALLALOI

1. Vezeto allast munkavallalok

1.1. Igazgatd

1.2. Gazdasagi igazgato

1.3. Kommunikacios és marketing igazgatohelyettes
1.4. Szakmai igazgatohelyettes

1.1. Igazgato
1.1.1. Azigazgatoé jogallasa

Az Intézmény élén igazgaté 4ll, akivel a miniszter az Mt., a Kult. rendelet és az Aht. 9. § c)
pontja alapjan - palyazat utjan - legfeljebb 5 év hatarozott idére, az Mt. vezetd allasu
munkavallalokra vonatkozé rendelkezései szerint munkaszerzodést kot. A miniszter
gyakorolja az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat, az EMMI SZMSZ-ben meghatarozott
egyeb munkaltatdi jogokat pedig a miniszter vagy a miniszter altal atruhdzott hataskdrben
eljaré személy gyakorolja.

Az igazgatd az Intézmény folyamatos, jogszerii és hatékony mitkodéséért, valamint az alapitd
okirat szerinti szakmai feladatok maradéktalan teljesitéséért felelos egyszemélyi, vezetd allasu
munkavallalo.

Az igazgato vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro feladatokat 1at el.
1.1.2. Az igazgato feladat- és hataskore

1.1.2.1. Altalénos feladatok

Az igazgat6 felelds

a) a feladatai ellatasahoz az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért,

b) az alapitd  okiratban el6irt tevékenységek  jogszabalyban  meghatarozott
kovetelmeényeknek megfeleld ellatasaért,

€) az Intézmény szakmai programjanak kialakitasaért,

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

e) a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért,

f) a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért,

g) azintézményi szamviteli rendért,

h) a vezet6i ellenérzés, valamint a belsd ellenérzés megszervezéséért és hatékony
miikddéséért,

i) a szervezet minden szintjén érvényesiilé belsé kontrollrendszer kialakitasaért,
miukodtetéséért és fejlesztéséért.

1.1.2.2. Koltségvetési szerv vezetdjeként ellatando feladatok

a) Az alapitd okiratban megjeldlt feladatrendszernek megfeleléen iranyitja és ellenérzi az
Intézményt.

b) Kialakitja és fenntartja az Intézmény feladatellatasahoz sziikséges targyi-anyagi,
szervezeti €s személyi kereteket, valamint a megfeleld miikodési rendet.
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9)

Gondoskodik az Intézmény éves koltségvetésének ¢és feladattervének, valamint
koltségvetési és szakmai beszamolojanak elkészitésér6l, megtargyalasarol, elfogadasarol,
végrehajtatasarol, ellendrzésérol, sziikség szerinti modosittatasarol.

Biztositja az Intézmény koltségvetési keretei kozott a mikodéshez sziikséges belsod
személyi €s infrastrukturalis feltételeket.

Képviseli az Intézményt harmadik személyekkel szemben. Mas személyek részére
képviseleti jogot adhat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzZMSz)
meghatarozottak szerint. Gondoskodik a képviseleti jog eseti és allandd atruhazasarol
sz016 nyilvantartas vezetésérol.

A gazdasagi igazgatd ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot.

Gondoskodik a miniszteri utasitisokban meghatarozott, illetve az SzZMSz mellékletét
képezd szabalyzatok elkészitésérdl, egyeztetésérdl, elfogadasardl, végrehajtasarol,
ellendrzésérdl és sziikség szerint modositasarol.

Gondoskodik a belsd ellendrzés rendszerének kialakitasar6l és biztositja a belsd
ellendrzés mitkodési feltételeit.

Gondoskodik a kiilsé ellendrzések koordinaciojardl, és éves bontasban nyilvantartast
vezet a kiils6 ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol.
Felelos a vezet6i ellendrzés megszervezéséért, mitkodtetéséért és tovabbfejlesztéséért
valamint a belsd kontrollok miikddtetéséért.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Felelos a szdmviteli politika fobb irdnyainak meghatarozasaért, az elkészitésért és az
elkésziilt szamviteli politika jovahagyasaért, annak végrehajtasaért.

Felelds a szamlarend Osszeallitasaért, folyamatos karbantartasaért, a naprakész
konyvvezetés helyességéért.

A kockazati tényezok figyelembevételével kockazatkezelési rendszert miikodtet.

A miniszter, illetve az EMMI SZMSZ-ben meghatarozott, iranyitasi jogokat gyakorld
felsGvezetd az igazgatot, és altala az Intézményt az alapitd okirattal Gsszhangban tovabbi
feladatokkal bizhatja meg.

1.1.2.3. A Velencei Biennale nemzeti biztosaként feladatkore:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

Felelés a Velencei Bienndle képzOmiivészeti és épitészeti kiallitdsdn torténd magyar
részvétel megszervezéséért.

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

Meghatarozza és biztositja a részvétel koltségvetési keretét.

A részvétel biztositasa érdekében évente palyazatot ir ki a kurdtor és a kidllitas
kivélasztasara vagy sajat hataskorben gondoskodik a kiallitas létrehozasarol.

Palyazat esetén felkéri a szakmai biralobizottsag tagjait.

Meghatarozza a kurator feladatait, Szerzédést kot a kurdtorral ¢és a  kiilsd
kozremiikodokkel, feliigyeli a kurator munkéjat, vitas kérdésekben dont.

A kapcsolodo kiadvanyok felelds kiadoja.

A Magyar Pavilon vagyonkezelési szerzodésében foglaltaknak megfeleléen ellatja a
pavilon fenntartési feladatainak iranyitasat.

1.1.2.4. Munkatigyi feladatok

a)

b)

Kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti egysége,
vezetdje €s beosztott munkatarsa iranyaban.

Az SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az Intézmény munkatirsai és
megbizottai iranyaban a munkaltatoi, illetve megbizoi jogokat.
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Meghatarozza a szervezeti egységek létszamat, miikodési feltételeit, a létszdm- ¢és
illetménygazdalkodés alapelveit, a jutalmazas és az anyagi 6sztonzés feltételrendszerét,
ebben a tevékenységében az illetékes forumokon konzultal.

Gondoskodik az Intézmény érdemi tligyintézését végzé munkatarsak folyamatos
tovabbképzésérol.

A kulturédlis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet
alapjan a kulturalis szakemberek szdmara 5 éves tovabbképzési tervet, és minden adott
naptari évre beiskolazasi tervet készit, valamint nyilvantartja a kulturalis szakemberek
tovabbképzésének kezdd és befejezd iddpontjat.

Gondoskodik az ICOM Miuzeumok etikai kodexének hozzaférhet6ségérdl és
megismertetésérol.

1.1.2.5. Muzeologiai és tudomanyos feladatok

a)

b)

c)
d)

e)
)
9)
h)
i)

Egységes tudomanyos koncepcid mentén fenntartja €s fejleszti az Intézmény magas
szinvonali — nemzetkozi kapcsolatrendszerre €piilé — kutatomunkajat.

Kiallitasok és egyéb tevékenységek révén biztositja a magyar és nemzetkozi kortérs
mivészet torekvéseinek parhuzamos bemutatasat, a kortdrs magyar miivészet nemzetkozi
kontextusba helyezését.

Biztositja az Intézmény nemzetkozi szintéren valdo megjelenését.

Fejleszti és boviti az Intézmény kialakult szaktudomanyos kapcsolatrendszerét itthon és
kiilf6ldon egyarant.

Képviseli az Intézményt hazai és nemzetkdzi konferencidkon, egyéb rendezvényeken.
Meghatarozza az Intézmény muzeoldgiai-szakmai €s kidllitasi iranyvonalat és munkajat.
Iranyitja a gylijteményi, tudomanyos, kézmiivelddési és marketing tevékenységet.
Meghatarozza és megvaldsitja az Intézmény kiilsé megjelenését és arculatat.

Biztositja az Akvizicios Bizottsag miikodési feltételeit, meghatarozza és kialakitja a
dontéshozatali mechanizmus mitkddési rendjét.

1.1.2.6. Egyéb feladatok

a)

b)

c)

d)

f)
9)

Folyamatosan, illetve évente teljes korti tajékoztatast nytjt és beszamol a miniszternek,
valamint az EMMI SZMSZ-ben meghatarozott, iranyitasi jogokat gyakorld
fels6vezetonek az Intézmény mitkodésérol.

Gondoskodik az Intézményt érintd jogszabalyi és minisztériumi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténd megismertetésérol.

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

Felelds az Intézményen beliilli munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi,
katasztréfavédelmi eldirasok betartdsaért, az Intézmény vagyonanak megdovasaért.

Az Ltv. 9. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan felelds az iratkezelési €s irattarazasi
feladatok korében meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, az iratok szakszerli és
biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasdért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
valamint a megfeleld tanusitvannyal rendelkez0 iratkezelési szoftver hasznalataért.
Felelds kiaddja az Intézmény altal kiadott kiadvanyoknak.

Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

1.2. A gazdasagi igazgaté

1.2.1. A gazdasagi igazgato6 jogallasa

Az Aht. 9. § d) pontja alapjan a miniszter jogosult a gazdasagi igazgatoval — az igazgatd
javaslata alapjan — az Mt. vezetd allast munkavaéllalokra vonatkozé rendelkezéseinek
alkalmazasaval munkaszerzodést kotni. A gazdasagi igazgatd felett az alapvetd munkaltatoi
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jogokat a miniszter, az egyéb munkaltatoi jogokat az EMMI SZMSZ-e szerint a miniszter
vagy a miniszter altal atruhazott hataskorben eljaréo személy gyakorolja. Egyebekben a
gazdasagi igazgato a feladatait az igazgat6 kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett latja el.

A gazdasagi igazgatd a miikodéssel Osszefiiggd feladatok tekintetében az igazgatd altalanos
hataskorti helyettese, feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el
vezetd allasu munkavallaloként.

A gazdasagi igazgato vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jard feladatokat 1at el.
1.2.2. A gazdasagi igazgaté feladat- és hataskore

a) Iranyitja és ellen6rzi a Gazdasagi Osztalyt és a Miiszaki Osztalyt, és az igazgatoval
egylitt koordinalja a szervezeti egységek kozotti egylittmukodést.

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

c) Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az Intézmény miikodésével Osszefliggd pénziigyi és
gazdalkodasi feladatokat és folyamatokat, az éves koltségvetés keretein beliil, a
vagyonvédelem, a célszeriliség, és a gazdasagossag kovetelményeinek betartasaval.

d) Gazdasagi igazgatoi utasitas kiadasaval, az igazgatd egyetértése mellett, az egész
szervezetre kiterjedd szabalyt alkothat. A kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezetek,
munkatarsak tekintetében részt vesz az operativ irdnyitdsban, a feladataik
meghatarozasaval, szamonkérésével, ellendrzésével.

e) Ellenjegyzi az igazgatd kotelezettségvallalasait tartalmazo iratokat, a kotelezettség-
vallalasi szabalyzat szerint vallal kotelezettséget a gazdasagi osztalyvezetd ellenjegyzése
mellett.

f) Elkésziti a gazdasagi szervezet ligyrendjét.

g) A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz iranymutatast ad.

h) Felelds a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozd eldiranyzat
modositassal, az iizemeltetéssel, fenntartassal, mitkodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért.

i) Felelds a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel kapcsolatos
szabalyzatok megalkotasaért, valamint a jogszabalyi ¢&s szabdlyzati eldirasok
betartatasaért.

J) Felelds a beszamolasi folyamat megszervezéséért, hataridore torténd elkészittetéséért.

k) Felel6s a vezetdi ellendrzés kialakitasaért és mikodtetéséért a kozvetleniil ala tartozo
szervezeti egységek vonatkozasaban.

I) Felelds a hivatalos adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségek és a sajat szervezetére
kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért.

m) Osszeallitja, és az igazgatoval jovahagyatja a Gazdasagi Osztaly és a Miiszaki Osztaly
beosztottjainak munkakori leirasat, irdnyitja és ellendrzi kdzvetlen beosztottai munkajat
¢s alairasaval igazolja a ténylegesen eltoltott munkaidot a jelenléti iven.

n) A gazdasagi igazgaté évente koteles a belsd kontrollrendszerek témakorben az
allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A
részvételt koteles az igazgato felé minden év december 31-ig igazolni.

0) Gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat (szabadsag kiadasanak engedélyezése) a
kozvetlen irdnyitasa ald tartoz6 munkatarsak tekintetében.

p) Gyakorolja mindazokat a jog-, feladat- és hataskoroket, melyeket az igazgatd a Szamara
meghataroz, illetve melyeket az igazgatd tavollétében, helyettesként — a szakmai
feladatokat kivéve — az intézmény képvisel6jeként el kell latnia.

1.3. Kommunikacios és marketing igazgatohelyettes
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1.3.1. A kommunikaciés és marketing igazgatohelyettes jogallasa

A kommunikaciés és marketing igazgatohelyettes a kommunikacios és marketing szakmai
miikodéssel Osszefiiggd feladatok tekintetében az igazgatd helyettese, feladatait az igazgato
kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett latja el vezet6 allast munkavallaloként.

A kommunikaciés és marketing igazgatohelyettessel hatarozott idére, a miniszter
egyetértésével az igazgatd létesit vezetd allasu munkaviszonyt az Mt. vezetd allasa
munkavallalokra vonatkozo rendelkezéseinek alkalmazasaval, vagy az Intézménnyel fennallo
munkaviszony vezetd allasu munkakdrre szol6 hatarozott idejii modositasra keriil. Felette az
igazgato gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

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

1.3.2. A kommunikacios és marketing igazgatohelyettes feladat- és hataskore

a) Iranyitja és ellen6rzi a Muzeumkommunikaciés Osztalyt, és az igazgatoval egyiitt
koordindlja a szervezeti egységek kozotti egylittmiikddést.

b) Részt vesz az Intézmény szakmai és szervezeti céljainak meghatarozasaban, a hosszua- és
rovid tavu koltségvetési és stratégiai tervezési folyamatban, koveti a projektek szintjére
lebontott koltségvetések alakulasat. Feladata az Intézmény ¢éves munkatervének
elkészitése az igazgatoval és az illetékes osztalyokkal egyiittmiikodve, valamint az
elfogadott munkaterv végrehajtasanak operativ szervezése és a megvaldsitas folyamatos
ellendrzése.

c) A szakmai szervezeti egységek gazdasagi vonatkozasu feladataihoz kapcsolddo
szabalyzatokat, az igazgatotol és a Qazdasagi igazgatotol kapott utasitasokat és
iranymutatasokat betartja és munkatarsaival betartatja, valamint ellendérzi azok
megvalosulasat.

d) Teriiletén felelSs a belsé szabalyzatok, az Ugyrend és a vezetdi ellenérzés kidolgozasaért,
folyamatos aktualizalasaért, valamint betartatasaért.

e) Szakmai intézkedéseket, Onalld dontéseket hoz; a kozvetlen iranyitdsa ala tartozo
szervezeti egységek tevékenységének, feladatainak meghatirozasaval részt vesz az
operativ iranyitasban, a feliigyeleti jogkorének gyakorlasa soran, szamon kéri és ellenérzi
azok megvalosulasat.

f)  Osszefogja és szervezi az Intézmény kozonségkapcsolatait.

g) Iranyitja és szervezi a szponzorokkal vald kapcsolattartast és az 10j tamogatok
megkeresését. Felligyeli ¢és 0Osszehangolja a tdmogatok szerzddések szerinti
megjelenitését. Képviseli az Intézményt a Ludwig Mazeum Barati Kor Egyesiilettel vald
targyalasok soran.

h) Az Igazgatéi Titkarsag vezetdjével egyiittmiikodésben az Infotv. alapjan ellatja a
kozérdekii adatok kezelésével, kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

i) Felelés a honlap és egyéb internetes megjelenések stratégiai iranyvonalainak
kialakitasaért és fejlesztéséért.

J) Felel6s az Intézmény terei kiallitasi célon kiviili hasznalati rendszerének kialakitasért, és
ezen tevékenységhez kapcsolédoan koordinalja az osztidlyok kozotti egyiittmitkddést,
egylittmiikddik az osztalyvezetdkkel.

k) Felelés az Intézmény katalogusai, kiadvanyai és nyomdai munkai egységes arculati
elemeinek kialakitasaért és a programfiizet, a meghivok, plakatok, hirdetések, egyéb
reklamhordozok egységes arculati elemeinek kialakitasaért. A programfiizet és minden
kiadvany tartalmat elézetesen irasban engedélyezteti az igazgatoval.
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I) Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat, koordinalja a palyazatok
elkészitésének munkait.

m) Az igazgatdi és/vagy gazdasagi igazgatoi utasitasoknak megfelelden hataridore eljuttatja
a kozvetlen iranyitasa ald tartoz6 osztalynal megvaldsuld projektek koltségvetési terveit
az arra rendszeresitett formaban a Gazdasagi Osztaly részére.

n) Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgatotol, illetve az igazgatd
tavollétében az altalanos helyettestol kap.

0) Az atruhazott munkaltatoi jogokat (pl. szabadsag kiadasanak engedélyezése) gyakorolja
az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek tekintetében.

p) Stratégiai javaslatokat tesz az Intézmény bevételi forrasainak folyamatos bévitésére,
feladata a jegyarpolitika kidolgozasa, muzeumi szolgaltatdsok korének bovitése,
egylittmiik6do partnerek felkutatasa, szponzoracids feladatok koordinalasa.

q) Az Intézmény teriiletéhez tartozo helyiségek hasznositasat szervezi kiilsé rendezvények
szamara, hosszu tavon kidolgozza és szakmailag feliigyeli a mizeumi bolt miikodtetését.

r) A biztonsagi osztalyvezetOvel és a gazdasagi igazgatoval egyiittmiikddve részt vesz a
teremOrok és informdacios személyzet kivalasztdsaban, szakmailag segiti munkéjukat a
latogatobarat muzeumi alapelv érvényesiilésében.

s) Az Intézmény szakmai osztalyvezetdivel egyiittmiikodve kidolgozza az Intézmény
Onkéntes programjat, és szakmailag segiti az Intézmény Snkénteseinek integraciojat az
Intézmény munk4jaba.

t) Segiti az Intézmény dolgozdinak folyamatos tovabbképzését; kommunikaciods tréningek
szervezeését, szakmai tapasztalatcsere programokat kezdeményez.

u) Az Intézmény tevékenységéhez kapcsolodo latogatoi kutatasokat koordinalja.

V) Hozzajarul az Intézmény tudomanyos tevékenységének erdsitéséhez a szakteriiletéhez
kapcsolodo empirikus kutatasokkal és publikaciokkal.

w) Erdsiti az Intézmény nemzetkdzi megitélését a szakteriiletéhez kapcsolddd szakmai
kapcsolatok épitésével, szakmai talalkozokat szervez.

X) Szakmai egyiittmiikodéseket kezdeményez a gazdasagi szféra szerepldivel.

y) Kidolgozza és koveti az Intézmény hosszatava fenntarthatésagi stratégiajat.

z) Er6siti az Intézmény koréhez tartozo érdekcsoportokkal a hosszutava egyiittmiikodések
kialakitasat.

1.4. Szakmai igazgatéhelyettes
1.4.1. A szakmai igazgatohelyettes jogallasa

A szakmai igazgatohelyettes a szakmai miikodéssel Gsszefliggd feladatok tekintetében az
igazgato helyettese, feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el
vezetd allasu munkavallaloként.

A szakmai igazgatOhelyettessel hatarozott idére, a miniszter egyetértésével az igazgatod 1étesit
vezetd allast munkaviszonyt az Mt. vezetd 4allasi munkavallalékra vonatkozo
rendelkezéseinek alkalmazasaval, vagy az Intézménnyel fennall6 munkaviszony vezetd allasu
munkakdrre szolo hatarozott ideji modositasra keriil. Felette az igazgatd gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

A szakmai igazgatohelyettes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jard feladatokat 1at el.

1.4.2. A szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskore
a) Iranyitja a Gyijteményi, Kiallitasi €s Tudomanyos Fosztalyt, valamint a Kortars

Miivészeti Muzeumpedagdgiai Modszertani Kozpontot, és az igazgatoval egyiitt
koordinalja az osztalyok kozotti egyiittmiikodést.
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b)

d)

f)
9)

h)

Részt vesz az Intézmény szakmai és szervezeti céljainak meghatarozasaban, a hosszl- és
rovid tava koltségvetési €s stratégiai tervezési folyamatban, koveti a projektek szintjére
lebontott koltségvetések alakulasat. Feladata az Intézmény éves munkatervének
elkészitése az igazgatoval és az illetékes osztalyokkal egyiittmiikddve, valamint az
elfogadott munkaterv végrehajtasanak operativ szervezése ¢s a megvaldsitas folyamatos
ellendrzése.

A szakmai szervezeti egységek gazdasagi vonatkozasu feladataihoz kapcsolddo
szabalyzatokat, az igazgatotdl és a Qazdasagi igazgatotol kapott utasitasokat és
iranymutatasokat betartja ¢és munkatarsaival betartatja, valamint ellenérzi azok
megvalosulasat. Teriiletén felelds a belsé szabalyzatok, az Ugyrend és a vezetdi
ellendrzés kidolgozasaért, folyamatos aktualizalasaért, valamint betartatasaért.

Szakmai intézkedéseket, onallo dontéseket hoz; a kozvetlen iranyitasa ald tartozé
szervezeti egységek tevékenységének, feladatainak meghatirozasaval részt vesz az
operativ irdnyitasban, a feliigyeleti jogkorének gyakorlasa soran, szamon kéri és ellendrzi
azok megvalosulésat.

Felelds a gylijtemény alloményvédelmi, adatgyiijtési, gylijteményezési, kolcsonzési
feladataiért.

Kidolgozza az éves gylijteményezési stratégiat.

Felel6s a tudomanyos konferencidk, kerekasztal beszélgetések és mas szakmai forumok
programjainak kidolgozasaért.

Feliigyeli a szakmai vonatkozast gazdasagi és pénziigyi vallalasok betartasat.

Felelds a kiadvanyok, és kiallitasi kiséré szovegek, tanulmanyok publikalasaért, valamint
kiséré rendezvények megszervezéséért.

2. Szervezeti egységek vezetoi

2.1. A féosztalyvezetok, osztalyvezetok jogallasa

A

foosztalyvezetokkel és az osztalyvezetokkel az igazgatdé hatarozott idore létesit

munkaviszonyt szervezeti egység vezetéi munkakorre, vagy az Intézménnyel fennalld
munkaviszony hatarozott idOre szervezeti egység vezetdi munkakorre modosul. A
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja felettiik.

Fdosztalyvezetd vezeti az Intézmény aldbbi szervezeti egységét:

e Gylijtemeényi, Kiallitasi és Tudomanyos Féosztaly

Osztalyvezetd vezeti az Intézmény alabbi szervezeti egységeit:

e Igazgatol Titkarsag

Kortars Miivészeti Muzeumpedagogiai Mddszertani Kozpont
Mutzeumkommunikacids Osztaly

Gazdasagi Osztaly

Miiszaki Osztaly

Biztonsagi Osztaly

Mitargyvédelmi €s Restaurator Osztaly

Velencei Bienndle Iroda

2.2. A foosztalyvezetok, osztalyvezetok feladat- és hataskore

a)

A féosztalyok/osztalyok munkajat iranyitjak, elkészitik a fOosztaly/osztaly éves
beszamoldjat és a munkatervét, a munkatervben foglalt feladatokat kiosztjak.
Meghatarozzadk az egyes feladatok fontossaganak sorrendjét, ellendérzik az elvégzett
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b)

9)

munkat, felelések a gylijteményi nyilvantartasi eszkozok kimutatdsdnak szabalyszerii
vezetéseert.

Javaslatot tesznek az igazgatonak az allashelyek betdltésére, uj munkakorok 1étesitésére
(vagy megsziintetésére), meghatarozott idére és feladatra sz6l6 munkaszerzodések
megkotésére, valamint a dijazds mértékének megéllapitasara, elkészitik a
foosztaly/osztaly dolgozdinak munkakori leirasat.

Képviselik féosztalyukat/osztalyukat, intézkedési és dontési joguk van a fosztaly/osztaly
illetékességi korébe tartozd minden olyan kérdésben, amely nem tartozik az igazgato, a
gazdasagi igazgatd vagy az igazgato-helyettesek hataskorébe.

Részt vesznek az Intézmény vezetésének munkéjaban, kozvetlen beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak, illetve az igazgato-helyetteseknek.
Folyamatosan tajékoztatjdk munkajukrol kozvetlen felettesiiket, az igazgatd-helyettest,
illetve az igazgatot, kapcsolatot tartanak az Intézmény tobbi szervezeti egységével.
gondoskodnak, kiadmanyozasi joggal rendelkeznek a fOosztaly/osztaly belsé tigyei
tekintetében.

A foosztaly/osztaly alkalmazottjaira vonatkozdan — az altaluk minden év marcius 31-éig
Osszedllitott szabadsagolasi terv alapjan — engedélyezik a rendes szabadsag kivételét,
javaslatot tesznek minden mas szabadsagkérelem elbirdlasara az igazgatonak.

3. A helyettesités rendje

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

a)

b)

9)

h)

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén, vagy amennyiben a tisztség ideiglenesen nincs
betoltve, az Intézmény képviseletét helyettesként a gazdasagi igazgatd latja el, teljes
korlien helyettesitve az igazgatot kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében is. Ez
esetben az ellenjegyzést a Gazdasagi Osztaly vezetdje végzi.

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a koltségvetési szerv
vezetbje az Avr. 11. § (8) bekezdése alapjan haladéktalanul koteles gondoskodni
helyettesitésérol, a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén annak betdltésérol.
Az igazgato és a gazdasagi igazgatd egyidejli akadalyoztatasa esetén, vagy amennyiben a
tisztséglik 1ideiglenesen nincs betdltve, az Intézmény képviseletét helyettesként a
kommunikécids €és marketing igazgatohelyettes latja el. A helyettesités teljes korti, ez
esetben az ellenjegyzést a Gazdasagi Osztaly vezetdje végzi.

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

A kommunikacios €s marketing igazgatohelyettest akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén
a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

A gazdasagi igazgatot feladatellatasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési
jogkorében a Gazdasagi Osztaly vezetdje helyettesiti, kivéve azokat a jogkdroket,
amelyeket az igazgato irasban kizarolagosan a gazdasagi igazgatd hataskorébe utal.

A kommunikacidés és marketing igazgatohelyettes és a szakmai igazgatohelyettes
egyidejii akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén az igazgatOhelyetteseket az igazgato,
illetve a gazdasagi igazgatd altal irasban meghatalmazott fOosztalyvezetd vagy
osztalyvezetd helyettesiti.

A fbosztalyvezetoket, osztalyvezetoket tavollétiikben az igazgatohelyettesek altal kijeldlt
foosztalyvezetd vagy osztalyvezetd helyettesiti.

4. Az Intézmény munkavallaléira vonatkozo altalanos szabalyok, a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak rendje

17



4.1. Az Intézmény alkalmazottjai az Mt., valamint a Kult. rendelet hatalya ala tartozo
munkavallalok.

4.2. Az Intézmény munkavallaloinak feladatai az alapitoé okiratban, az SzMSz-ben és a
munkakori leirdsokban kertilnek szabalyozasra.

4.3. Altalanos feladatok, kotelezettségek és felel6sség:

a) Az Intézmény valamennyi munkavallaldja koteles a munkakorébe tartozo és a munkakori
leirdsaban meghatarozott feladatokat a legjobb tudasa szerint ellatni, az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni. Feladatai ellatasa sordn a szervezeti egységen
beliili és szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés szabalyait be kell tartania.

b) A vagyon-, tiiz-, munka-, és balesetvédelem szabalyait sajat miikodési teriiletén be kell
tartania, és egyiitt kell miitkddnie a karesetek megel6zésében ¢és elharitasaban, a veszélyes
helyzeteket, cselekményeket felettesének jelentenie koteles.

€c) A munkakorét érintd belsé szabalyzatokat, jogszabalyokat oOntevékenyen meg kell
ismernie €s szakszerien, maradéktalanul be kell tartania. Mind a belsd szabalyok
ismerete, mind a szakmai tudas folyamatosan szinten tartasa, melynek érdekében feladat,
hogy a munkdjaval kapcsolatos szakmai ismereteit folyamatosan fejlessze, a
munkakorére eldirt szakképesitéshez kapcesolodo tudasat folyamatosan karbantartsa.

d) Feladata, hogy a helyettesités rendjének megfeleléen vagy vezetdi utasitasra mas
munkatarsakat helyettesitsen, kollégai munkajat segitse.

e) Az Intézmény valamennyi munkavallaldja koteles a munkaja soran a jogszabalyokat, az
SzMSz-t, az ligyrendi és mas szabalyzati eldirasokat, valamint az igazgatoi és gazdasagi
igazgatol utasitasokat megismerni és betartani. Ugyanigy valamennyi munkavallalo
alapveté feladata és felelossége, hogy a vezet6i ellendrzés szabalyzataban rogzitett
feladatokat és a kapcsolodod szabalyokat (ellendrzési nyomvonal, kockézatkezelés,
szabalytalansagok kezelése) betartsa az eldirt egyeztetések, tajékoztatasok, dokumentum-
elkészitések, ellenérzések stb. hataridére torténd elvégzése mellett.

f) Az Intézmény valamennyi munkavallaloja koteles a tudomasara jutott allam-, szolgalati-
és hivatali titkot megtartani.

g) A munkavallalok joga gyakorolni a munkakori leirasban, szabalyzatban meghatarozott
alairasi, intézkedési jogot, betekinteni a munkakdréhez tartozo adatokba, anyagokba,
adatbazisokba, kivéve, amelyeket jogszabalyok vagy belsd szabalyzatok tiltanak.

h) Tajékozodhat a szervezeti egysége és a sajat munkajat érinté legfontosabb kérdésekrol,
javaslattételi, véleményezési, kezdeményezési jogaval élhet.

1) Munkaja érdekében jogosult és koteles a munkakorének illetve hataskorének megfeleld
kapcsolatok keretében — el6készitd, tdjékozodd, dontés-elokészités célu kozbensd
intézkedéseket és feladatokat elvégezni, egyeztetni, felettesei felé szoban vagy irasban
észrevételekkel, feljegyzésekkel, kérdésekkel fordulni.

J)  Munkavégzését akadalyozo koriilmény esetén vezetdi intézkedést kezdeményezhet.

k) A muzedlis intézmények miikodési engedélyér6l szolé 376/2017. (XI1.11.) Korm.
rendelet 4. § ba) alpontja szerinti szakmai tigyeletes munkatars feladatai, felelossége és
jogkore kiilon szabalyzatban keriil rogzitésre.

4.4. Az Intézmény munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja a
jogszabalyok ¢€s az alapito okirat rendelkezéseinek figyelembe vételével. Ennek keretében
a) az illetékes vezetdkkel vald konzultacié utan dont a munkaviszony létesitésérdl, illetve
megsziintetésérdl, a munkabér és egyéb juttatasok megallapitasardl (a vezetd allasu
munkatarsak esetében a gazdasagi igazgatot kivéve), valamint hataroz a juttatasokrol,
b) dont a kutatonapok igénybe vételének kérdéseirdl,
c) dont a fizetés nélkiili és rendkiviili szabadsagolasi ligyek, a tanulmanyi szabadsag €s a
kiilfoldi kikiildetések kérdéseiben.
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4.5

. Az igazgatd a munkaltatdi jogok gyakorlasat — az alapvetdé munkaltatoi jogok kivételével,

igy kiilonosen a munkaviszony létesitése, modositdsa, megsziintetése, a munkabér
meghatarozasa, a palydzatok kiirasa, a kollektiv szerzodések megkotése, kartéritési
felelosségre vonas kivételével — atruhdzhatja. Az atruhazott munkaltatdi és megbizoi
jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyidejii értesitése mellett — az igazgaté magahoz
vonhatja. A munkaltatoéi jogok koziil a munkatarsaknak jard éves rendes szabadsag
kiadasanak engedélyezését atruhdzza a szervezeti egységek vezetdire a kozvetlentil
hozzajuk tartozé munkatarsak tekintetében.

5. Belso ellenor

5.1

a)

b)

d)

5.2.

b)

c)
d)

9)
h)

. A belso ellendr jogallasa

Az Aht. 70. §-a, valamint a Bkr. alapjan az Intézmény a miikodésének fejlesztése és
eredményességének novelése érdekében belsé ellendrt biz meg, akivel a miniszter
egyetértésével az igazgatd l1étesit megbizasi jogviszonyt, illetve sziinteti meg azt. A belsé
ellendr egyben ellatja a belsd ellendrzési vezetd jogszabalyban meghatarozott feladatait
IS.

A belso ellenér képesitésére és Osszeférhetetlenségi szabalyaira a Bkr. rendelkezései
iranyadodak.

A belsd ellendr feladatkori és szervezeti fliggetlenségének biztositasaért az igazgatod
felelds.

Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudoméséra
jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni az igazgatonak, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért felelosséggel tartozik.

A belsé ellenor feladat és hataskore

Elkésziti, és folyamatosan aktualizalja a belso ellendrzési kézikonyvet.

Osszeallitja a kockazatelemzéssel alatdimasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket, a
koltségvetési szerv vezetOjének jovahagyasa utan a terveket végrehajtja, valamint
nyomon koveti azok megvalositasat.

Tanécsado tevékenységet végez.

Megszervezi a belsé ellenérzési tevékenységet, iranyitja az ellendrzések végrehajtasat,
Osszehangolja az ellenérzéseket.

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, haladéktalanul
tajékoztatja az igazgatot, illetve az igazgatd érintettsége esetén a minisztert, és javaslatot
tesz a megfeleld eljarasok meginditasara.

Az ellenOrzés lezarasat kovetéen megkiildi az ellenérzési jelentést az ellenérzott szerv,
illetve szervezeti egység szamara.

A hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelden Osszeallitja az éves ellendrzési jelentést,
illetve az 0sszefoglalo ellendrzési jelentést.

Gondoskodik arr6l, hogy a bels6 ellendrzési kézikonyvben rogzitésre, és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység
minds€gét biztositd eljarasok, tovabba, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok.

Gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasarol, tovabba az ellenérzési dokumentu-
moknak a hatalyos jogszabalyok szerinti megdrzésérdl, valamint a dokumentumok és az
adatok biztonsagos tarolasarol.
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)
K)

s)
)

Biztositja a belso ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében az igazgato altal
jovahagyott éves képzési tervet készit, és gondoskodik annak megvalositasarol.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor oOnértékelés keretében értékeli a belsd
ellendrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, tovabba javaslatot tesz az igazgatd
szadmara a feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangoldsara.

Tajékoztatja az igazgatdt az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, €s az attdl valo
eltérésekrol.

Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével kialakit és miikddtet egy, a belsd ellenérzési jelentésben tett
megallapitdsok ¢és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasat nyomon kovetd nyilvantartasi rendszert.

Vizsgalja és értékeli a vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, miitkodésének a
hatalyos jogszabalyoknak és szabalyzatoknak torténé megfelelését.

Vizsgalja ¢és értékeli a pénziigyi iranyitasi €és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

Vizsgdlja a rendelkezésére allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit az igazgatdé szamara az Intézmény mikodése
eredményességének novelése, tovabba a vezetdi ellendrzési, és a belsd ellendrzési
rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

Ajéanlasokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében.

Nyomon kdveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A Dbels6 ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez.

A belso ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhat6 be.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az Intézmény felépitésének szervezeti abrajat az SzMSz 1. szamu melléklete tartalmazza.

1. Az igazgato ala rendelt szervezeti egységek

1.1. Igazgatoi Titkarsag

1.1.1. Az Igazgatoi Titkarsag osztalyszintli szervezeti egység, ¢élén osztalyvezeto all.

1.1.2. Feladatai:

Titkarsagi feladatai:

a)

b)
c)

d)
e)
)
9)
h)
i)
)
k)

P)
)
)
)
H

Az informatikussal egylittmiikddve mikodteti az Intézmény kozponti szamitdgépes és
hagyomanyos papiralapt iktatasi rendszerét.

Ellatja a kozponti adminisztracios feladatokat.

Tarolja a szabdlyzatok, utasitdsok, korlevelek eredeti példanyait, nyilvantartast vezet
roluk, gondoskodik azok szervezeti egységekhez torténd eljuttatasarol.

Feliigyeli és ellendrzi az Intézmény Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzatanak betartdsat.
Atveszi és szétosztja a beérkezd kiildeményeket.

Gondoskodik az Intézmény bélyegzdinek beszerzésérdl, azokat kiadja, nyilvantartast
vezet roluk, ellendrzi a bélyegzohasznalat rendjérdl szolo6 igazgatoi utasitas betartasat.
Tarolja — az Intézmény egészére vonatkozoan — a minden évben kinyomtatott és
hitelesitett iktatokonyveket, azokrol nyilvantartast vezet.

Részt vesz az Intézmény szakmai beszdmold jelentésének, munkatervének,
statisztikajanak elkészitésében.

Elokésziti a fenntarto kérése szerinti szakmai adatszolgaltatést.

Elokésziti a személyzeti teendOket (mindsitések, oktatasi és tovabbképzési tevékenység,
kitiintetés, stb.)

Szervezi az Intézmény dolgozoi, illetve az egyes projektekhez kapcsolodd meghivottak
hivatalos bel- ¢és kiilfoldi utazasait, tervezi és figyelemmel kiséri az Intézmény
reprezentacios jellegii kiadasait, és annak felhasznalasat.

Intézi az Intézmény kiilfoldi és hazai szervezetekkel valo egyiittmiikodésének ligyeit.
Ellatja a Vezetdi értekezletek mitkddtetésével kapcsolatos teenddket.

Nyilvantartja a munkatarsak bel- és kiilfoldi kikiildetéseit.

Az igazgatdi és/vagy gazdasagi igazgatdi utasitasoknak megfeleléen hataridore eljuttatja
az Igazgat6éi Titkarsagon megvalosuld projektek koltségvetési terveit az arra
rendszeresitett forméban a Gazdasagi Osztalynak.

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

Folyamatos kapcsolatot tart fent a Miivészetek Palotaja (a tovabbiakban: MUPA) és az
iizemeltetd kft. informatikusaival a halozat, a MUPA és a sajat tulajdonban 1évé
informatikai eszk6zok zokkendmentes iizemeltetése érdekében.

Elkésziti, aktualizalja és betartatja az informatikai szabalyzatot.

Dokumentalja az Intézmény gyiijteményekkel kapcsolatos, valamint kiallitasi,
muzeumpedagogiai €s kommunikacios tevékenységét.

Feldolgozza, rendszerezi és nyilvantartja az adattari anyagokat.

Jogi feladatai:

a)

Biztositja az Intézmény milk6déséhez sziikséges jogi hatteret, elokésziti, szovegezi és
alairasra eldkésziti az Intézmény szerzddéseit, részt vesz az Intézmény belsd
szabalyzatainak eclkészitésében, intézi az Intézmény tevékenységéhez kapcsolodo
munkajogi és polgari jogi ligyeket, okiratokat szerkeszt.
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b)

c)

Nyilvantartja, és figyelemmel kiséri az Intézmény €és maés jogi vagy természetes
személyek kozotti szerzddéseket.
Részt vesz a kozbeszerzési feladatok lebonyolitasaban.

1.2. Biztonsagi Osztaly

1.2.1. A Biztonsagi Osztaly osztalyszintli szervezeti egység, €lén osztalyvezeto all.

1.2.2. Feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

1.3.

1.3

Az Intézmény részletes 6rzési tervének megfeleléen lebonyolitja az 6rzési feladatokat.

A fegyveres biztonsagi szolgalatot 1at el.

A MUPA megfeleld részlegeivel egyiittmiikddve ilizemelteti az épiilet vagyonvédelmi
célokat szolgald biztonsagi berendezéseit, folyamatos kapcsolattartast 1at el a MUPA
rendészeti és vagyonvédelmi szervezetével, koordinalja a kozos feladatokat.

Tereméri szolgalatot bonyolit le a kapcsolodd szabalyzatoknak, igazgatoi utasitasoknak,
valamint osztalyvezet6i utasitdsoknak megfelelden.

Megszervezi és betartja a munka- és tlizvédelmi, valamint a polgari és katasztrofavédelmi
eléirasokat, eljarasokat.

Ellatja az Intézmény rendezvényeinek (kiallitas-megnyitok, programok) biztonsagi
feligyeletét.

Velencei Biennale Iroda

.1. A Velencei Biennale Iroda osztalyszintii szervezeti egység, €lén osztalyvezetd all.

1.3.2. Feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

A Miszaki Osztallyal ¢s a Gazdasagi Osztéllyal egyiittmiitkodve koordinalja a Magyar
Pavilon vagyonkezelésével és fenntartasaval kapcsolatos operativ feladatokat.
Kapcsolattartas a Velencei Bienndle szerveivel és mas orszagok Biennale-szervezdivel.
Kuratori palyazat esetén a palyazat el6készitése, kiirasa és lebonyolitéasa.

A kuratorral, a kiallitd6 miivészekkel €és az Intézmény érintett osztalyaival egyiittmiitkodve
koordinalja a kiallitas és a kapcsolodo kiadvanyok megvaldsitasat és kommunikéciojat.
Informéciodt szolgaltat és felelds a honlap vonatkoz6 szakmai tartalomszolgaltatasaért.
Archivalja a palyazatokat ¢és a kidllitdsokkal kapcsolatos dokumentumokat. A
szakkonyvtarral egylittmikodve fejleszti a szakkonyvtar Velencei Biennale-gylijteményét.
Kutatomunkét végez és segiti a magyar részvétellel és pavilonnal kapcsolatos miivészet-
torténeti kutatast. Egylittmikddik a Velencei Bienndle archivumaival, az ASAC-
kal (Archivio Storico delle Arti Contemporanee) és a Konyvtarral (Biblioteca della
Biennale).

Kapcsolatot tart a Magyar Pavilon teremdreivel és a karbantartast végzd vallalkozokkal. A
kiallitas létrejottehez kapcsoldddan elvégzendd lizemeltetési-karbantartasi feladatok
megvalosulasat biztositja.

2. A kommunikacios és marketing igazgatohelyettes ala rendelt szervezeti egységek

2.1. Miizeumkommunikéacios Osztaly

2.1.1. A Muzeumkommunikacios Osztaly osztalyszintli szervezeti egység, €lén osztalyvezetd

all.
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2.1.2. Feladatai:

a)

9)
h)

)

K)

1)

n)
0)
p)

Q)
r

Kezdeményezi a hazai és nemzetk6zi muzeumi kutatdsok megvaldsitasat, valamint
csatlakozik ezek megvalositasahoz; szakmai kapcsolati halot épit ki a régidé muzeumi
szakembereivel.

Az Intézmény kiildetésével és jovOképével Gsszhangban, a tobbi szervezeti egység
vezetdjével egyeztetve kidolgozza és elkésziti a kommunikécios és a marketing stratégiat.
Ellatja az Intézmény kommunikacio és marketing tevékenységét.

Kidolgozza a stratégiai értékelési és elemzési rendszert, koordindlja az ezzel kapcsolatos
elemzési munkat, elkésziti a vonatkozo jelentéseket.

Folyamatosan monitorozza ¢és ¢értékeli az Intézmény hazai és nemzetkdzi
nyilvanossagbeli megjelenését, megfogalmazza, ¢és végrehajtja az eredményekbdl
kovetkezd operativ 1épéseket. Az elfogadott stratégia alapjan végzi (vagy végezteti) az
Intézmény arculattervezését €s a honlap fejlesztését.

Felelos az Intézmény gyijtékoréhez  kapcsolddd — tarsmiivészeti  programok
lebonyolitasaért, szervezéséért.

Javitja az Intézmény koztudatban elfoglalt helyét és a kozonségkapcsolatokat, stratégiai
javaslatokat fogalmaz meg 0j célkdzonségek elérése érdekében.

Ellatja az Intézmény sajtoval kapcsolatos feladatait és a programszervezési munkat. Az
Intézmény hirnevének erdsitése érdekében a hazai és nemzetkdzi médidban hirdetéseket
szervez, kozosségi média jelenlétet biztosit, és az intézményt kiemelt kulturalis turisztikai
vonzeroként torekszik pozicionalni.

Folyamatosan vizsgalja a muzeumok ¢és a kulturalis ¢élet egyéb intézményeire vonatkozd
nemzetkzi €s hazai jo gyakorlatokat, javaslatot tesz azok atvételére, adaptalasara. Segiti
a hazai és nemzetkozi mizeumi kutatdsokhoz vald csatlakozast, a szakmai haldzatépitést
a régido mizeumi szakembereivel.

Javaslatokat fogalmaz meg a kiilsé pénziigyi timogatok (szponzorok) és egyiittmiik6do
partnerek hatékony felkutatatisa érdekében. Szervezi a szponzorokkal vald
kapcsolattartast €s az Uj tamogatok megkeresését. Ajanlatcsomagokat dolgoz ki a kiilsd
pénziigyi tamogatdk és egyiittmiikodo partnerek szamara.

Kapcsolatot épit a magyar ¢és nemzetkdzi kulturdlis élet egyéb, az Intézmény
tevékenysége szempontjabol lényeges szerepldivel. A kortars kultira erdsitése céljabol
figyelemfelkeltd fesztivalszeri eseményeket szervez az Intézmény tarsintézményeivel
egylittmiikodve.

Az Intézmény kiallitasi programja alapjan megtervezi az egyes kiallitasok célcsoportjait.
Koordinalja a kozonséggel kapcsolatos kutatasokat, és kiértékeli azokat.

Javaslatokkal segiti a szakmai osztalyok tervezési munkéjat.

Szervezetfejlesztési javaslatokkal segiti az Intézmény hatékony mitkodését.
programtervét.

Kozremiikddik az Intézmény kozonségkapcsolatainak szervezésében.

Uzemelteti az Intézmény honlapjat és kozosségi média feliileteit. Fejleszti a
kommunikécié digitalis eszkozrendszerét, a kiéllitdsokhoz, gylijteményhez kapcsolodo
videod-, podcast tartalmakat 4llit eld, online vided konferencidkat, programokat szervez €s
kozvetit.

Lebonyolitja az igazgat6 éltal irdsban jovahagyott programflizetet, meghivok, plakatok,
hirdetések, egyéb reklamhordozok megtervezését €s kivitelezését.

Gondoskodik az Intézmény latogato- és kozonségbarat megjelenésérdl, az arculati elemek
egységes hasznalatarol.

Szerz6i jogi és miitargyvédelmi szempontok figyelembe vételével eldkésziti a fotdzasi és
forgatasi engedélyeket.
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X)

Y)
)

Ellitia a MUPA Kommunikiciés Osztalydval és programszervezdivel vald
kapcsolattartast.

Gondoskodik az osztalyon keletkezd szerzédések és megrendelések, valamint mas
kotelezettségvallalasi tervezetek szabalyzatoknak és igazgatdi, gazdasagi igazgatoi
utasitdsoknak megfeleld elkészitésérdl, valamint a kapcsolédd szamldk szakmai
teljesitésének igazolasarol.

Az Osztaly munkatirsai muzeumi kiallitasi iigyeletet latnak el, az Intézmény tigyeleti
szabalyzatanak megfelelden.

Miikodteti a miazeumi boltot (készlettervezés, arubeszerzés, arculattervezes).

Feliigyeli a jegypénztar mikodését.

3. A szakmai igazgatohelyettes ala rendelt szervezeti egységek

rrrrr

3.1.1. A Gyljteményi, Kiallitasi és Tudomanyos Foéosztaly féosztalyszintli szervezeti egység,
¢lén foosztalyvezetd all.

3.1.2. Feladatai:

a)

b)

f)
9)
h)

)

Felkutatja, gyujti, 6rzi, feldolgozza és rendszerezi az Intézmény gyujtékorébe tartozo
alkotdsokat, kulturalis javakat, targyi emlékeket és dokumentumokat, a targyi, képi,
irasos, hang- és egyéb forrasokat, valamint az ezekhez kapcsolodo kulturalis értékkel bird
informéciokat. Ellatja a fentiek szakszerli nyilvantartasat, kezelését, dllagmegdvasat €s
védelmét, tovabba a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen gondoskodik a tudomanyos
eredmények kozzétételérol.

Elokésziti és lebonyolitja a mitargyvasarlasokat, vasarlasi javaslatokat dolgoz ki az
Akvizicios Bizottsag részére. Gondoskodik a mitargyak leirasardl, fotdzasarol,
raktarozasarol, allagmegoévasarol és restauralasarol. Elokésziti és lebonyolitja a
mitargykolcsonzéseket és szallitasokat. E10késziti és lebonyolitja a letéti tigyeket.
Gondoskodik az Intézmény gyijteményének kiallitasokon és egyéb formaban (allando
kiallitasok, kiadvanyok, valamint szakmai programok utjan) torténd bemutatasarol.
Allandé kiallitasokat rendez az Intézményben és az Intézményen kivil. Kidllitasi
javaslatokat dolgoz ki a Kiallitasi Bizottsag részére az allando kiallitasok tekintetében.
Szakmai tartalmat szolgaltat az Intézmény honlapja és kiilsé publikaciok szamara. Ellatja
az Intézmény gylijteményeiben talalhato targyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrasok
digitalizalasat, valamint a digitalis tartalmak archivalasat és naprakész karbantartasat.

Az Intézmény gylijtékorébe tartozo témakban és a muzeoldgia teriiletén tudomanyos,
modszertani kutato- és publikacids tevékenységet végez.

Szovegirast és szovegszerkesztést végez az Intézmény kiadvanyaihoz. A szovegeket és
forditasokat szakmailag ellendrzi, lektoralja.

Gondoskodik a kiils6 kutatok és gyakornokok fogadasardl, szakmai tamogatasarol,
kutatoszolgalat mitkodtetésérol.

Részt vesz a kozép- és felsdfoku oktatasban, valamint a szakmuzeoldgus-képzésben ¢és
tovabbképzésben.

Gondoskodik a kortars képzomiivészet bemutatasaval, értelmezésével és a kozonség felé
torténd kozvetitésével 0sszefliggd szakmai tevékenység orszagos szintli koordinacidjanak
feltételet megteremtésérdl, kiillonds tekintettel a kortars mivészettel foglalkozo
szakmuzeologusok, kuratorok és restauratorok képzésére €s tovabbképzésére.
Egyiittmikodik a hazai és kilfoldi, ill. nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, szakemberekkel. Részt vesz a tudomanyos konferencidkon, szakmai
rendezvényeken, valamint a képzési tervnek megfeleld képzésben, tovabbképzésben.
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Q)

r
)

Az Intézmény gylijtokorébe tartozo kulturdlis javak esetében — a hatalyos jogszabalyok,
illetve az EMMI felkérése alapjan — szakértdi tevékenységet végez.

Tudomanyos és kozmiivelddési céllal mikodteti az alaptevékenységhez kapcsolodo
nyilvanos szakkonyvtarat, adattarat €s tudoményos informécios bazist.

Szakmai tamogatast nyujt az Intézmény kommunikacidés ¢és muzeumpedagdgiai
tevékenységéhez.

Az Intézmény tligyeleti szabalyzatanak megfeleléen mizeumi kiallitasi tigyeletet lat el.

A miutargyak kiilfoldre torténd kivitelénél a kulturalis 6rokség megdrzése szempontjait
érvényesitd szemlézést €s véleményezést végez.

Menedzseli a munkatervben megnevezett szakmai projekteket. Az egyes projektekhez
koltségvetést készit, azokat havi rendszerességgel aktualizalja. A szabalyzatoknak és
igazgatdi, gazdasagi igazgatdi utasitasoknak megfeleld elkésziti a szerzodéseket és
megrendeléseket, valamint mas kotelezettségvallalasi tervezeteket, elvégzi a kapcsolodo
szamlak szakmai teljesitésének igazolasat.

A kortars muvészetre vonatkozd, az iddszaki kiallitasokat el6készitd kutatasokat végez,
megtervezi, eldkésziti és megszervezi az iddszaki kiéllitasokat, a kapcsolodo
kiadvanyokat, valamint a szakmai programokat.

A kortars miivészet teriiletén tudomanyos, modszertani kutaté- ¢és publikacios
tevékenységet végez.

Kozremiikodik az adattar gyarapitasaban.

3.1.3. Gylijteményei:

Kortars képzomiivészeti gylijtemény:

a)

A Magyar Allam tulajdonaban 1év6 és az Intézmény nyilvantartasaban szereplé — Peter
Ludwig adomanya, vasarolt és ajandékba kapott — miitargyak

Letéti anyag:

a) A Peter und Irene Ludwig Stiftung (Aachen) altal hosszi tava letétbe helyezett
gylijtemény

b) Egyéb letétbe helyezett miitargyak

Adattar:

a) Az Intézmény gyljteményéhez és szakmai tevékenységéhez kapcsolodd dokumentumok,
targyi, képi, irdsos, hang és egyéb forrasok.

b) A Gyljteményi, Kiallitasi és Tudomanyos Fdosztaly keretén beliil miikodo Adattar és

Digitalis Archivum felelds az Intézmény digitalis anyagainak létrehozasaért,
szerzeményezéseéert, taroladsaért, nyilvantartasaért, szolgaltatasért, illetve Osszefogja,
koordindlja az Intézmény miikodésébdl adodod digitalizalasi feladatokat, digitalis
projekteket. Miukodésének soran szorosan egyiittmikodik a kiilonb6zd osztalyok
vezetOivel, illetve munkatarsaival.

Kortars miivészeti nyilvanos szakkonyvtar:

a)

Az Intézmény gylijteményéhez és szakmai tevékenységeéhez kapcsolddd konyvek,
periodikak.

3.2. Miitargyvédelmi és Restaurator Osztaly

3.2.1. A Mitargyvédelmi és Restaurator Osztaly osztalyszintli szervezeti egység, élén
osztalyvezet6 all.

3.2.2. Feladatai:
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a) Gondoskodik az Intézmény gyiijt6korébe tartozo alkotasok, kulturalis javak, targyi
emlékek és dokumentumok, targyi, képi, irasos, hang- ¢és egyéb forradsok, valamint
ezekhez kapcsolodd kulturdlis értékkel biré informaciok kezelésérdl, allag-
megorzeésérol, és a szakteriilet tudomanyos eredményeinek kozzétételérdl a vonatkozo
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

b) Gondoskodik a kortars miitargyak (hagyomanyos és médiamiivészeti alkotasok)
restauraldsaban és megorzésében rejlé kihivasok elméleti kutatdsarol, feltarasarol,
gyakorlati restauralasardl és konzervalasardl, a mitargyak leirasarol, fotozasarol,
raktarozasarol és allagmegovasarol.

c) Ismerteti a megel6z6 mitargyvédelemmel és konzervalassal kapcsolatos kutatasi
eredményeket, valamint a gyakorlati és technologiai informaciokat, kidolgozza a
gyljteménykezelési, allomanyvédelmi €s dokumentalési stratégia {6 iranyvonalait €s
részleteit a fenntarthatdsag figyelembevételével.

d) Ellatja a gylijteményi raktarak fejlesztését és iranyitasat, gondoskodik a mitargyakkal
kapcsolatos logisztikai feladatok és nyilvantartasok kezelésérdl, a nemzetkozi
szabvanyoknak megfeleléen ellendrzi és fejleszti a miitargykornyezetet.

e) Felkésziti a mutargyakat a hazai és nemzetkozi kiallitasokra, kozremukodik a
miitargykdlcsonzések szervezésében, valamint a nemzetk6zi miitargykiséretben.

f) Tevékenységével biztositja a gyljteményhez tartozé kulturalis 6rokség hosszu tava
megOrzését és hozzaférését a jelen és a jovO generaciol szamara.

g) Szakmai tartalmat szolgaltat az Intézmény honlapja és kiils6 publikaciok szamara.

h) Részt vesz a kozép- és fels6foki oktatasban, valamint a restaurator-képzésben és
tovabbképzésben.

i) Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a hazai és nemzetkozi oktatasi és kulturalis
intézményekkel, kozgylijteményekkel.

J) Hazai és nemzetkozi szakemberekkel egyiittmiikodve elémozditja az Intézmény
szakmai €s tudomanyos tevékenységét a mitargyvédelem ¢€s restauralas teriiletén.

k) A kortars miivészet restauralasa, megérzése teriiletén tudomanyos, modszertani
kutato- és publikacios tevékenységet végez.

I) Gondoskodik az Osztalyon keletkez6 szerz6déseknek és megrendeléseknek, valamint
egyéb kotelezettségvallalasi tervezeteknek az Intézmény szabalyzatainak, valamint az
igazgatoi, gazdasagi igazgatdl utasitasoknak megfeleld elkészitésérdl, tovabba a
kapcsolddo szamlak szakmai teljesitésének igazolasarol.

m) Az Osztaly munkatarsai miizeumi kiallitasi ligyelet latnak el az Intézmény igyeleti
szabalyzatanak megfelelGen.

3.3. Kortars Miivészeti Miizeumpedagogiai Modszertani Kozpont

3.3.1. A Kortars Miivészeti Muzeumpedagdgiai Modszertani Kdzpont osztalyszintli szervezeti
egyseég, €lén osztalyvezetd all.

3.3.2. Feladatai:

a)
b)
c)
d)

€)

A kuratorokkal és felelds szakemberekkel kidolgozza, megtervezi és lebonyolitja az
Intézmény allanddo és idbszaki kiallitasaihoz kapcsoloddo  muzeumpedagdgiai
tevékenységét.

Fogadja, koordinalja és lebonyolitja a tarlatvezetési igényeket.

Sziikség szerint kozremikodik az  Intézmény tarsmiivészeti  programjainak
lebonyolitasaban.

Gondoskodik az Intézmény latogatd- és kozonségbarat megjelenésérél, a muzeum-
pedagogiai foglalkozasok feltételeinek optimalis megteremtéséral.

Kozds programokat dolgoz ki és bonyolit le a MUPA épiiletében dolgozd
intézményekkel, cégekkel.
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9)

h)
i)
)

k)

A Muzeumkommunikaciés Osztallyal egyiittmikddve szerkeszti, tervezi és kivitelezteti
az igazgato altal irasban jovahagyott mizeumpedagdgiai programra vonatkozo fiizeteket,
meghivokat, plakatokat, hirdetéseket és egyéb rekldmhordozokat.

A Gyljteményi, Kiallitdsi és Tudomanyos Foosztallyal, valamint a Miuzeum-
kommunikacios Osztallyal egyilittmikodve megteremti a kortars képzomiivészet
bemutatasaval, értelmezésével €s a kozonség felé torténd kozvetitésével Osszefiiggo,
orszagos szintll kompetencia kdzpont feltételeit, kiilonds tekintettel a kortars miivészettel
foglalkoz6 muzeumi szakemberek, valamint az altalanos és kozépiskolai tanarok
képzésére €s tovabbképzésére.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a hazai oktatasi intézményekkel és pedagdgusokkal.
Szervezi az Intézmény nemzetko6zi kapcsolatait a muzeumpedagogia teriiletén.
Gondoskodik az Osztalyon keletkezé szerzdédések és megrendelések, valamint mas
kotelezettségvallalasi tervezeteknek az Intézmény szabalyzatainak, valamint az igazgatoi,
gazdasagi igazgatoi utasitasoknak megfeleld elkészitésérél, tovabba a kapcsolodo
szamlak szakmai teljesitésének igazolasarol.

Az Osztily munkatdrsai muzeumi kidllitdsi tligyelet latnak el az Intézmény tligyeleti
szabalyzatanak megfelelden.

4. A gazdasagi igazgato ala rendelt szervezeti egységek

4.1. Gazdasagi Osztaly

4.1.1. A Gazdasagi Osztaly osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

4.1.2. Feladatai:

a) Részt vesz az Intézmény gazdalkodasi és mikodési tigyrendjének kialakitasaban, és
szabalyzatok készitésében a kdzgazdasagi, pénziigyi, szdmviteli, gazdalkodasi tigyekben.

b) Elvégzi az Intézmény miikddésével Osszefliggd pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat az
éves koltségvetés keretein beliil és a Gazdasagi Ugyrend alapjan a vagyonvédelem, a
célszerliség, és a gazdasagossag kovetelményeinek betartasaval.

C) Végrehajtja a szabalyzatokat, igazgatoi utasitasokat, gazdasagi igazgatoi utasitasokat, a
meghatarozott vezetdi ellendrzéseket, ¢s mindazokat a feladatokat, amelyeket a gazdasagi
igazgato meghataroz.

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

e) Lebonyolitja a pénziigyi folyamatokat. Ellenérzi a megrendelések, szerzodések és
szamlak megfeleldségét, az eldiranyzatok és azok felhasznalasanak dsszhangjat.

f) Ellatja a készlet- és targyi eszkozgazdalkodassal kapcsolatos szamviteli, pénziigyi,
nyilvantartasi, leltarozasi, selejtezési stb. feladatokat.

g) Hazipénztart miikodtet, amelyhez a jegypénztarosi elszamolasok is kapcsoldodnak.

h) Elokésziti az ado- és jarulékbevallasokat, szamszaki beszamolokat, jelentéseket,
adatszolgaltatasokat.

1) Naprakészen nyomon kiséri a gazdasagi, szamviteli, ado- ¢€s jarulék jogszabalyok
valtozasat, részt vesz a sziikséges képzéseken, és munkaja sordn alkalmazza a hatalyos
jogszabalyokat, szabalyzatokat.

4.2. Miiszaki Osztaly

4.2.1. A Miszaki Osztaly osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén osztalyvezeto all.

4.2.2. Feladatai:
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b)

c)
d)

€)

9)
h)

Elvégzi a miszaki jellegli munkalatokat (kiallitas-épitési-, festési-, mazolasi-, asztalos-,
lakatos-, villanyszerelési és egyéb elektromos munkak, hang- ¢és vided technikai
feladatok, stb.).

Biztositja a miiszaki feltételeket az allando és idGszaki kiallitasoknal, elvégzi a kiallitas-
épitést, egylittmitkddve a gylijteményi €s kiallitdsi szakmai kollégakkal és az adott
kiallitas kuratoraval, szervezdjével.

Kiépiti a Kiallitasok vilagitasat s hangtechnikdjat.

Biztositja a kiallitasok folyamatos muszaki ligyeletét.

Egyiittmiikodik a MUPA épiiletének iizemeltetSivel az intézményi infrastruktira
miikodésének biztositasa érdekében.

Lebonyolitja az alloeszkdz-fenntartasi tevékenységet €s a gépjarmii-tizemeltetést.

Ellatja a miiszaki berendezések szakmai feliigyeletét, karbantartasat, javitasat.

Szakmai kozremiikodést végez a leltarozasban és a selejtezésben.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESE
1. Vezeto/tanacsado testiiletek, értekezletek
1.1. Vezetdi értekezlet

1.1.1. Tagjai: igazgatdo, kommunikacios és marketing igazgatohelyettes, Szakmai
igazgatohelyettes, gazdasagi igazgato, foosztalyvezetok, osztalyvezetok.

1.1.2. Feladata:

a) A Vezet6i értekezlet az igazgato allandod, az Intézmény mitkodésének koordinacidjat és a
feladatok végrehajtasanak ellenérzését szolgalod, tanacsado szerve.

b) Az igazgatdé legalabb havonta egyszer Osszehivja a Vezetéi értekezletet, amely
megtargyalja és elékésziti az Intézmény miikodésével oOsszefiiggésben felmeriild
dontéseket.

C) A Vezetdi értekezlet feladatkorét és mitkodési rendjét az igazgatod hatarozza meg.

d) Ulései és eldterjesztései nem nyilvanosak.

1.2. Akvizicios Bizottsag

Az igazgatd, a szakmai igazgatohelyettes, a Szakmai (f6)osztalyvezetok, a muzeologusok és a
kuratorok — sziikség szerint kiilsé szakemberek — bevonasaval mikodo testiilet, mely
javaslatot tesz a gylijtemény fejlesztésére, a vasarlasokra és a letétbe keriilé6 miivek korére,
ilései az eseti miitargy-szerzeményezéshez kotddnek.

1.3. Kiallitasi Bizottsag

Az igazgato, a szakmai igazgatohelyettes, a szakmai (f6)osztalyvezetok, a muzeologusok és a
kuratorok — esetenként és sziikség szerint kiilsd szakemberek — bevonasaval miikodo testiilet,
mely javaslatot tesz az ¢ves kiallitasi tervre €s elokésziti a dontések meghozatalat. A Kiallitasi
Bizottsagot az igazgaté irasban hivja 6ssze évente két alkalommal.

2. Az Intézmény elemi koltségvetéséhez kapcsolédo szabalyok

2.1.1. Gazdasagi szervezettel rendelkezé kozponti koltségvetési szervként az Intézmény
koltségvetését, pénziigyi szamviteli nyilvantartasat és beszdmoloit az adott évi kodzponti
koltségvetési torvény €s egyéb kapcsolddo jogszabalyok 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 Intézmény koltségvetése Osszedllitasanak alapjat az
EMMI altal kozolt kiemelt eldirdnyzatok, valamint az intézményi tématabld képezi. A
kincstari koltségvetésben szerepld eldirdnyzatoktol az elemi koltségvetés sordn nem
lehetséges eltérés.

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

2.1.4. A kiadési el6iranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a
bevételeket, amelyek az Intézmény feladataival kapcsolatosak és

a) jogszabalyon alapulnak,

b) szerzédésen, megallapodason alapulnak,

C) tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,
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d) eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
e) az eszk6zok hasznositasaval fliggnek Ossze.

3. Az iigyintézés szabalyai
3.1. Munkaterv készitése

3.1.1. Az igazgato a feladatok tervszer(i végrehajtasa érdekében éves munkatervet allapit meg,
amelyet jovahagyas céljabol felterjeszt az EMMI SZMSZ-ben meghatarozott, iranyitasi
jogokat gyakorld allami vezetd részére. Az éves munkaterv tervezetét a Vezetdi értekezlet
megvitatja. Az éves munkaterv-tervezet elfogadasar6l — a mivészeti, kozmiivel6dési és
kozgyljteményi tigyekért felelos helyettes allamtitkar jovahagyasat kdvetden — az igazgatd
dont.

3.1.2. Az éves munkaterv alapjan lebontott projekttervek tartalmazzak az elvégzendd
feladatot, a feladat elvégzésének hataridejét és a végrehajtasért felelosok korét. Ha valamely
feladat végrehajtasaért a projektterv tobb feleldst (kozremiikodot, részfeleldst) jelol meg, a
végrehajtasért atfogdan az elsé helyen szerepld vezeto a felelds.

3.1.3. A projekttervben az eldterjesztés elkészitéséért elsé helyen felelés vezetd szervezi az
eldterjesztés kidolgozasat, gondoskodik a hatdridd betartdsarol, hasznositja és dsszefoglalja az
érdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet koordinalasat. A
kozremiikodok kotelesek a feleldssel egyiittmiikddni és a feladat végrehajtasat eldsegitent,
ennek keretében a felelds részfeladatokat és hataridoket allapithat meg.

3.1.4. Ha a projekttervben szereplé feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges, a
felel6s az igazgatot — a megjelolt hatarid6 lejarta elétt — koteles tajékoztatni. A projektterv
végrehajtasat az igazgato figyelemmel kiséri és arrdl rendszeresen tajékoztatast kér (statusz
riport).

3.2. A munkavégzés altalanos szabalyai

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

feladataikat az ligyrendekben €s munkakori leirasokban foglaltaknak megfelelden végzik. Az

tigyrendek és munkakori leirasok elkészitése a szervezeti egység vezetdjének, valamint a

vezeté allasi munkavallalok esetében a kozvetlen felettes vezetonek a feladata. Az

tigyrendben — a hatdlyos jogszabalyokkal, az alapit6 okirattal, valamint az SzMSz-szel

Osszhangban — meg kell hatarozni:

a) aszervezeti egység feladatait, a feladatok ellatasaért felelos személyeket,

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

C) aszervezeti egységen beliili munkamegosztas modjat,

d) a mas szervezeti egységekkel, illetleg kiilsé szervezetekkel torténé kapcsolattartas,
egylittmiikodés szabdlyait.

3.2.2. Az intézményi feladatok kdrében az ligyeket érdemben a vonatkozé jogszabalyok és a
felettes vezetd Utmutatasai szerint, az eldirt hataridore kell elvégezni. Az eldirt ligyintézeési
hatarid6 hidnydban az ligyeket a vezetd altal a feladatok kiadasa sordn megallapitott egyedi
tigyintézési hataridon beliil kell elvégezni. A 30 napos tigyintézési hataridot kell altalaban
iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta eld. A
fenti hataridok nem vonatkoznak a ,,stirgds” (S) iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésébb
harom munkanapon beliil kell elintézni.
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3.2.3. A szervezeti egységekben a munkat tigy kell megszervezni, hogy az iigyek hataridére
torténd elintézéséért, illetéleg annak elmulasztasaért felelds személy megallapithato legyen.

3.2.4. Ha az intézkedés el6zményei magabdl az iigyiratbol nem allapithatok meg, azokrol
irasbeli Osszefoglalot kell késziteni és azt az {ligyirathoz kell csatolni. Az iligy érdemi
elintézésével 6sszefliggd — kozvetlen munkakapcsolat keretében 1étrejott — megallapodasokat,
ha azokrdl jegyzOkonyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell rogziteni.

3.2.5. Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitas alapjan késziilt, amellyel az ligyintézo
vagy az ligyirat lattamozoja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeldlésével az
tigyiraton fel lehet tlintetni. Ha kétséges, hogy valamely iigy elintézése melyik Szervezeti
egység feladatkorébe tartozik, az igazgatd jeloli ki az ligy elintézéséért felelés szervezeti

egyseget.
3.3. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

3.3.1 A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymast
tajékoztatva és segitve, intézkedéseiket dsszehangolva jarnak el.

3.3.2. Olyan {igyekben, amelyekben rendszeres egyiittmiikddésre van sziikség, annak
tartalmat, modjat, illetéleg a feladatok elhatdroldsat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi
kozosen hatarozzak meg.

3.4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

3.4.1. Az aldiras, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas szabdlyait a
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési szabalyzat tartalmazza.

3.4.2. Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezetd aldirasaval (kiadmanyozasaval) valnak
intézményi intézkedésekké. A kiadméanyozas magéaban foglalja az érdemi dontést megel6z6
intézkedés kiadasanak, illetéleg az érdemi dontés meghozatalanak €s az iligyirat irattarba
helyezésének jogat.

3.4.3. Az igazgato kizardlagos kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak

a) minisztereknek, allamtitkaroknak, orszagos szervek és szervezetek vezetOinek, valamint
tarsintézmények vezetdinek kozvetleniil cimzett iratok,

b) az Intézmény szakmai terveinek, koltségvetésének jovahagyasaval, modositasaval
kapcsolatos tigyiratok,

c) akoltségvetés végrehajtasaval, koltségvetési beszamoldval kapcsolatos tligyiratok,

d) az Intézmény egészének miitkdodésével, ellendrzésével kapcsolatos rendelkezések,

e) az SzMSz EMMI jovahagyasaval torténd kiadasa, modositasa,

f) az igazgatdi utasitasok kiadasa, belsd szabalyzatok jovahagyasa, hatalyon kiviil
helyezése,

g) abelso ellendrzés éves ellendrzési tervének jovahagyasa,

h) a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos tligyiratok,

1) kitlintetési javaslatok,

J) allami és alapitvanyi palyazatok.

3.4.4. A gazdasagi igazgato kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak:

a) a hataskorébe utalt szakteriiletek, szervezeti egységek mikodésével, ellendrzésével
kapcsolatos rendelkezések,

b) mindazon ligyiratok, amelyek kiadmanyozasat szabalyzat, utasitas a hataskorébe utalja.
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3.4.5. Az igazgatohelyettesek kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak:

a)

b)

hataskoriikbe utalt feladat- és hataskorok, szervezeti egységek miikodésével,
ellendrzésével kapcsolatos rendelkezések,
mindazon tigyiratok, amelyek kiadmanyozasat szabalyzat, utasitas a hataskorébe utalja.

3.4.6. Féosztalyvezetdk és osztalyvezetOk kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak a feladat- és
hataskoriikbe tartozo iratok, amelyek kiadmanyozasa nem fenntartott az el6z6 pontokban
meghatarozott vezetok szamara.

4. Az Intézmény iranyitasanak eszkozei, szabalyai

4.1.

a)

b)

4.3.

Igazgatoi utasitas

Az igazgatd az Intézmény miikodését érintd teriileteken utasitast adhat ki. Az igazgatoi
utasitds cimében fel kell tiintetni a kiadds évét, és az igazgatoi utasitds adott évi
sorszamat.

Igazgatdi utasitast minden esetben irasban, az igazgatd altal aldirt formaban a
szabalyzatok kozott el kell helyezni, az érintettek szamara hozzaférhetévé kell tenni e-
mailen, vagy kinyomtatott formaban, megismerését az €rintettekkel igazoltatni kell.

. Gazdasagi igazgatoi utasitas

Gazdasagi témaban a gazdasagi igazgatd az igazgatdval egyetértésben utasitast adhat ki.
A gazdasagi igazgatdi utasitds cimében fel kell tiintetni a kiadas évét, és a gazdasagi
igazgatoi utasitas adott évi sorszamat.

A gazdasagi igazgatoi utasitast minden esetben irasban, az igazgatd és a gazdasagi
1gazgato altal alairt formaban a szabalyzatok kozott el kell helyezni, az érintettek szdmara
hozzaférhetdvé kell tenni e-mailen, vagy kinyomtatott formaban, megismerését az
érintettekkel igazoltatni kell.

Vezetoi korlevél

Vezetdi korlevelet, kor email-t barmelyik vezetd kezdeményezhet az Intézményen beliil,
alapvetden informacionyujtas, kérés stb. tartalommal.

4.4.

a)
b)

c)
d)

Szabalyzatok

A szabalyzatok megirasat, modositasat, visszavonasat az igazgato rendeli el.

A szabalyzatokat az igazgatd hagyja jova, de egyes szabalyzatok alairasat a gazdasagi
igazgatora delegéalhatja.

A szabalyzatok elkészitésében kozremiikodoket az SzMSz és a munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az Intézmény belsd szabalyzatainak felsorolasat az SzZMSz utols6 oldala, a mellékletek
felsorolasa tartalmazza.

5. Az Intézmény képviselete

a)

b)

Az Intézmény hivatalos képviseléje az igazgatd azzal, hogy az igazgatd felhatalmazasa
alapjan, valamint a helyettesités rendje szerint a Qazdasagi igazgatdé ¢és az
igazgatohelyettesek is képviselhetik az Intézményt.

Az Intézmény mas vezetdi €s munkatarsai feladatkoriikben eljarva harmadik személlyel
szemben a Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési szabalyzat
¢s a munkak®ori leiras, valamint irdsbeli meghatalmazas alapjan jarhatnak el.
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c) Fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa (kotelezettségvallalas) az igazgatd
vagy az altala bels6 szabalyzatban, illetve esetileg vagy tartdsan irasban megbizott vezetd
altal torténhet.

6. Kapcsolattartas kiils6 szervezetekkel
6.1. Igazgato

6.1.1. Kiils6 szervezetek felé a kapcsolattartasra az igazgatod jogosult, a jelen pontban foglalt
kivételekkel.

6.1.2. Akadalyoztatasa esetén az igazgato jeloli ki az iranyitasa, engedélye, felligyelete, vagy
tajékoztatasa mellett kapcsolattartasra jogosultak korét.

6.1.3. Az Intézményre vonatkozo 4ltalanos kérdésekben az igazgatd rendelkezik
nyilatkozattételi joggal, aki nyilatkozattétel jogat egyes egyedi és altalanos kérdésekben
irasban atruhazhatja. A média ¢és a nyilvanossag felé tett nyilatkozatokat a
Muzeumkommunikacios Osztaly vezetdje koordinalja.

6.1.4. Az igazgatoi kapcsolattartas teriiletei:

a) miniszterekkel, allamtitkarokkal, orszagos szervek és szervezetek vezetdivel, valamint
hazai és kiilfoldi tarsintézmények vezetdivel,

b) belsé ellendrrel, illetve a kiilsé hatosagoktol jovo ellenérokkel,

€) munkaltatdi jogkdr gyakorlasahoz kapcsolodoan (pl. ) munkatars felvétele,
palyaztatasa),

d) kiils6 kitiintetésekhez kapcsolddoan,

e) az igazgato altal kiemeltnek vagy jelentdsnek értékelt szerzédés megkotéséhez
kapcsolodo targyalasok (pl. nagy horderejii, Osszegii vagy tobb évre sz60l6, az Intézmény
mitkodése szempontjabol fontosnak értékelt kiilfoldi vagy belfoldi szerzédések), allami
¢s alapitvanyi palyazatokhoz kapcsolodva.

6.2. Gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgatd a kapcsolattarto, illetve az igazgato iranyitasa, engedélye, feliigyelete

vagy tajékoztatasa mellett kijelolheti a kapcsolattartasra jogosultakat az alabbi esetekben:

a) minisztériumokhoz, tarsintézményekhez és mas szervezetekhez kapcsolodd gazdasagi és
szamara szignalt egyéb iigyekben, amelyeket az igazgatdé nem von kizar6lagos
hataskorbe,

b) hataskorébe utalt szakteriiletek, szervezeti egységek miikodése,

C) iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkaltatoi, bérgazdalkodasi jogkorének
gyakorlasa,

d) kotelezettségvallalasi szabalyzat szerinti, hataskorébe tartozo szerzodések targyalasa,

e) mindazon iigyek, amelyeket az igazgato kijelol vagy a gazdasagi igazgatd alsobb szintrdl
magahoz von.

6.3. Kommunikéacios és marketing igazgatohelyettes
A kommunikacios és marketing igazgatohelyettes a kapcsolattartd, illetve az igazgatd

iranyitasa, engedélye, feliigyelete vagy tajékoztatasa mellett kijeldlheti a kapcsolattartasra
jogosultakat az alabbi esetekben:
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a) minisztériumokhoz, tarsintézményekhez és mas szervezetekhez kapcsolodd szakmai és
szamara szignalt egyéb iigyekben, amelyeket az igazgatdé nem von kizarolagos
hataskorbe,

b) hataskorébe utalt szakteriiletek, szervezeti egységek muiikodése,

C) az iranyitasa alatt 1év6 szervezeti egységekhez kapcsoloddé munkakorokre vonatkozod
palyazati eljaras, j munkaero felvétele,

d) a kotelezettségvallalasok szabalyzata szerint a hataskorébe tartozd szerzédések
targyalasanal,

e) mindazon ligyek, amelyeket az igazgatd kijelol vagy az igazgatohelyettes alsobb szintrél
magahoz von.

6.4. Szakmai igazgatohelyettes

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

feligyelete vagy tajékoztatdsa mellett kijelolheti a kapcsolattartasra jogosultakat az alabbi

esetekben:

a) minisztériumokhoz, tarsintézményekhez és mas szervezetekhez kapcsolodo szakmai és
szdmara szignalt egyéb iligyekben, amelyeket az igazgatd nem von kizarolagos hataskorbe,

b) hataskorébe utalt szakteriiletek, szervezeti egységek miikodése,

C) az iranyitasa alatt 1év0 szervezeti egységekhez kapcsolodd munkakorokre vonatkozo
szakmai forumok, kiallitashoz kapcsolddé rendezvények megszervezése tekintetében,

d) a Kkotelezettségvallalasok szabalyzata szerint a hataskorébe tartozd szerzodések
targyalasanal,

e) mindazon ligyek, amelyeket az igazgaté kijelol vagy az igazgatohelyettes alsobb szintrdl
magahoz von.

6.5. Féosztalyvezeto, osztalyvezeto

A foosztalyvezetd, osztalyvezeté a kapcsolattartd, illetve az igazgato iranyitasa, engedélye,

feliigyelete vagy tajékoztatasa mellett kijelolheti a kapcsolattartasra jogosultakat az irdnyitasa

ala tartozo szervezeti egységek munkatarsai koziil mindazon iigyekben, amelyek nem

tartoznak a 6.1. — 6.3. pontban foglalt iigykorbe.

6.6. Kapcsolattartas a szervezeti egységek kozott

A szervezeti egységek kozott a kapcsolattartds elektronikus levél, illetve telefon Utjan

torténik. A szervezeti egységek kozotti iratkezelés szabalyait az Iratkezelési szabdlyzat

tartalmazza.

7. Az ellen6rzés rendszere

Az ellendrzés két alrendszerbdl épiil fel:

a) A vezet6i ellenérzés, amelyrdl kiilon szabalyzat rendelkezik, és

b) Az igazgatd iranyitasa alatt miikodo fiiggetlenitett belsd ellendrzés, amelyrdl a bels6
ellendrzési kézikonyv rendelkezik.

8. A magangyiijto tevékenységre vonatkozo szabalyok

a) Az Intézmény elfogadja, és magara nézve kotelezben alkalmazza a Muzeumok

Nemzetkézi Tanacsa (ICOM) Muzeumok etikai kodexét, igy kiilonosen annak 8.16
»Magangyiijtés” pontjat, miszerint a muzeumi szakma tagjai nem versenyezhetnek
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b)

d)

intézményiikkel akar a szerzeményezés, akar barmilyen személyes gylijtési tevékenység
terén.

Az Mt. 8. §-ban foglalt, a munkaltaté jogos gazdasagi érdekeit védd szabalyat az
Intézménnyel 1étesitett munkajogi jogviszonyban is alkalmazni kell. Az Intézmény
munkatarsai nem tanusithatnak olyan magatartdst, amely veszélyeztetné a munkaltatd
jogos gazdasagi érdekeit.

Az Mt. alkalmazasa soran a munkaltatoi jogkor gyakorloja a magangyiijté tevékenységet
a gazdasagi Osszeférhetetlenség egyik esetének tekinti, és azt jelen pontban foglaltaknak
megfelelden szabalyozza.

Az Intézmény munkatarsai az Osszeférhetetlenségi ok fennallasarél a munkajogi
jogviszony létesitésekor haladéktalanul kotelesek a munkaltatoi jogkor gyakorlojat
irasban tajékoztatni.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézmény SzMSz-e a miniszter aldirdsat koveté napon 1ép hatilyba, ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti a 2016. januar 26-4n kelt, 242/2016/111. iktatészamu Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat.

Az SzMSz modositdsat a miniszter vagy az igazgaté kezdeményezheti. Amennyiben a
jogszabalyvaltozasok vagy a miniszter rendelkezései miatt az SzZMSz médositasa szilkségessé
valik, az igazgatd koételes az SzMSz modositasat kezdeményezni. A jelen SzMSz-ben
részletesen nem szabélyozott kérdéseket az SzMSz 2. mellékletében szerepld szabalyzatok,
valamint igazgatoi és gazdasagi igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

A szervezeti egységek részletes feladatait tartalmazd iigyrendjét az igazgatd hagyja jova az
SzMSz hatalybalépését kévetd 30 napon beliil.

Budapest, 2022. ‘
W ON

dr. Fabényi Julia igazgato

Az SzMSz mellékletei

1. sz. melleklet Az Intézmény szervezeti felépitésenek abrdja
2. sz. melléklet Belsé szabalyzatok jegyzéke, teljességi nyilatkozattal
JOVAHAGYASI ZARADEK

A Ludwig Muzeum — Kortars Miivészeti Miizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
Aht. 9. § b) pontjaban foglalt iranyitési jogkdromnél fogva jovahagyom:

V. 0
Budapest, 2022, V6
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1. melléklet

ORGANOGRAM
Az Intézmény szervezeti felépitésének abraja

Mdtargyvédelmi és
Restaurator Osztaly

Gyuljtemeényi, Kiallitasi és
Tudomanyos FSosztaly

IGAZGATO

Velencei Bienndle Nemzeti Biztos

SZAKMAI

IGAZGATOHELYETTES

Kortars Mivészeti
Muzeumpedagdgiai
Modszertani Kézpont

Biztons&gi Osztaly

Gazdasagi Osztaly

Mdszaki Osztaly
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2. sz melléklet

BELSO SZABALYZATOK JEGYZEKE
Belso szabalyzatok jegyzéke

SZMSZ

Szabdlytalansagok kezelésének eljardsrendje

Szamlarend

Szamviteli politika

Ugyrendel

Eszkozik és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarkészitési és leltdrozdsi szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

. Penzkezelési szabadlyzat

10. Onkéltség-szamitdsi szabdlyzat

11. Kotelezettségvallalasi, utalvanyozdsi, ellenjegyzési es érvényesitési szabdlyzat
12. Eszkézgazdalkoddsi és beszerzési szabalyzat

13. Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezési szabdlyzata
14. Iratkezelesi szabdlyzat

15. Kikiildetési szabalyzat

16. Reprezentacios kiaddsok teljesitésének és elszamolasanak szabdlyai
17. Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak rendje

18. Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak rendje

19. Munkavédelmi Szabdlyzat

20. Tiizvédelmi Szabalyzat

21. Informatikai szabalyzat

22. Biztonsdgi és vagyonvédelmi szabdlyzat

23. Kutatasi Szabalyzat

24. Kozbeszerzési Szabdlyzat

25. Belsé Ellendrzési Kézikonyv

26. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

27. Vezetdi Ellendrzés Rendszere, BelsG ellendrzési kontroll szabdlyzat
28. Kockazatkezelés rendje

29. Ugyeleti szabdlyzat

30. Konyvtari szabadlyzat

31. Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérél

Co NS A o

0

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott dr. Fabényi Julia mint a Ludwig Muzeum ~ Kortars Miivészeti Mizeum igazgatdja
kijelentem, hogy a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat mellékletében szereplé szabalyzatok
listaja teljes korii informdciot tartalmaz arra vonatkozoan, hogy az intézmény jelen
szabalyzatokkal rendelkezik, vagy azok kidolgozasa jelen nyilatkozat kiadaskor folyamatban
van.

Budapest, 2022, R
SUR '{O

.......................................

dr. Fabényi Julia igazgato
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