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

A Ludwig Muzeum — Kortars Miivészeti Mizeum (a tovabbiakban: Intézmény) kincstéri
korbe tartozo, gazdasagi szervezettel rendelkezé kozponti koltségvetési szerv, amelynek
koltségvetését az emberi eréforrasok minisztere (a tovébbiakban: miniszter) hagyja jova.

Az Intézmény alapit6ja a Miivelddési és Kozoktatasi Minisztérium.,

A Ludwig Muzeum, Budapest alapitasdnak ideje: 1989,

A Kortars Miivészeti Miizeum alapitdsanak ideje: 1996.

Az Intézmény irdnyitd szerve:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma,
1054 Budapest Akadémia u. 3. (a tovabbiakban: EMMI).

Az Intézmény feletti iranyitési jogkoroket gyakorlé felsévezeté — a miniszter altal atruhazott
hatdskorben — az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma szervezeti és miikodési szabalyzatarél
sz0l6 16/2018. (VII. 26) EMMI utasitas (a tovébbiakban: EMMI SZMSZ) 4. sz4dmu
figgelékében foglaltak szerint a miivészeti, kézmiivelddési és koézgytijteményi tigyekért
felelds helyettes allamtitkar.

2. Az Intézmény alapadatai

Hivatalos megnevezése: Ludwig Muzeum — Kortars Miivészeti Mtizeum

roviditett neve: Ludwig Muzeum

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

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

orosz nyelven: Myzeii um. Jlynura — Myseit COBPEMEHHOI0 HCKYCCTBA,
bynanemrr

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

Szakmai besorolasa: orszagos szakmuzeum

Hatalyos Alapit6 okirat szama: I11/12162-3/2020/PKF

Hatalyos Alapit6 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

Adoszam: 15329138-2-43

Altalanos forgalmi adé alanyisaganak ténye: igen

Foglalkoztatéi nyilvantartasi szam: 209910

Kincstari eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-014251 07-00000000
AHT azonosito: 050588

PIR torzsszam: 329134

Az Intézményhez nincs 6nalloan miikodé koltségvetési szerv rendelve.

3. Az Intézmény alaptevékenységét meghatirozo jogszabalyok

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrél,

e 1995. LXVL térvény a koéziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
vedelmérdl (a tovébbiakban: Ltv.),

* 1995. évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemadorol,

e 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésr6l, a milszaki mentésrél és a

3



tlizoltosagrol,

1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol,

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol,

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol ¢s a
kozmiivel6désrol,

1997. évi CLIX. térvény a fegyveres biztonsagi érségrdl, a természetvédelmi és a mezei
6rszolgalatrol,

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol,

1999. évi LXXVI. torvény a szerzdi jogrol,

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

2001. évi XXVIIL torvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturédlis javak
nemzetkézi visszaadasardl sz6l, Roémdaban, 1995. év junius hé 24. napjan alairt
UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérol,

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

2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres osszeiitkozés esetén valo védelmerdl
57616 1954. évi Hagai Egyezmény Mésodik Kiegészitd Jegyz&konyvének kihirdetesérdl és
a Biintetd Torvénykonyvrdl szol6 1978. évi IV. térvény modositasardl,

2007. évi CVI. torvény az allami vagyonrol,

2007. évi. CXXVIL. térvény az altalanos forgalmi adorol,

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl,

2011. évi CXIL torvény az informéiciés onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.),

2011. évi CXXVIIL térvény a katasztrofavédelemrél és a hozzd kapcsolodo egyes
torvények modositasarol,

2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrol (a tovabbiakban: Ant.),

2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol,

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

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

2015. évi CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrol,

2017. évi CLL torvény az addigazgatasi rendtartasrol,

2018. évi LII. torvény a szocialis hozzéjarulasi adorol,

2020. évi XXXIL torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti
jogviszonyanak atalakuldsardl, valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasarol,
2020. évi LVIIL. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével Osszefiiggd atmeneti
szabalyokrdl és a jarvanyligyi késziiltségrol,

1957. évi 14. torvényerejii rendelet a kulturalis javak fegyveres Osszetitkozés eseten vald
védelme targyaban, Hagéban, 1954. évi majus hé 14. napjén kelt nemzetkdzi egyezmeny,
valamint az ahhoz csatolt jegyz6konyv (a kulturdlis javak hdbort idején megszallott
teriiletekrdl valo kivitelének tilalma targyaban) kihirdetésérdl,

1979. évi 2. torvényerejii rendelet a kulturlis javak jogtalan behozatalanak, kivitelének
és tulajdona jogtalan atruhdzasanak megakadalyozdsat es megel6zését  szolgald
eszkozokedl szol6, az Egyesiilt Nemzetek Nevelésiigyi, Tudomdnyos és Kulturalis
Szervezetének Kozgylilése altal Parizsban az 1970. évi november ho 14. napjan elfogadott
Egyezmény kihirdetésérdl,

1979. évi 12. torvényerejii rendelet az oktatasi, a tudomanyos és a kulturalis jellegli
targyak behozatalarél sz6lo Lake Successben, 1950. november 22-¢n kelt megallapodas
kihirdetésérol,

68/1989. (VIL 1.) MT rendelet az dllamhatarokon jogellenesen atszallitott kulturalis javak
visszatartasanak és visszaadasanak kérdéseivel kapcsolatos egyiittm{ikodésrél és kolesonds
segitségnyujtasrél sz6l6, Plovdivban az 1986. évi éprilis hé 22. napjan kelt Egyezmény
kihirdetésérol,



194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatéit megilletd
kedvezményekrél,

47/2001. (I11. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol,
168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a
kézponti beszerzd szervezet feladat- és hataskorérdl,

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzEk adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkoz6 részletes szabalyokrdl,

335/2005. (XIL 29.) szama Korm. rendelet a kozfeladatot ell4té szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél,

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

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodésrol,

368/2011. (XIIL. 31) Korm. rendelet az allamhéztartasrél sz6lé torveny végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Avr.),

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
bels6 ellendrzésérdl (a tovabbiakban: Bkr.),

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

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés részletszabélyairol,
376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények miikodési engedélyérél,
377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben 6rzétt kulturdlis javak
kélcsonzési dijarol, valamint a kijelolési eljarasrol,

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

301/2018. (XIIL 27.) Korm. rendelet a Nemzeti Hirkézlési és Informatikai Tanacsrél,
valamint a Digitalis Korményzati Ugynokség Zéartkortien Miikods Részvénytarsasig és a
kormdnyzati informatikai beszerzések kdzpontositott kdzbeszerzési rendszerérél,
314/2018. (XII. 27.) Korm. rendelet az egységes Allami Alkalmazas-fejlesztési
Koérnyezetrdl és az Allami Alkalmazas-kataldgusrél, valamint az egyes kapcsoldédod
kormanyrendeletek mddositasarol,

6/2013. (I1. 28.) EMMI utasitas az egyes Emberi Eréforrasok Minisztériuma iranyitisa
alatt all¢6 kulturalis intézmények kozos kozbeszerzésérol,

30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a
nemzeti knyvtér, az orszagos szakkényvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt
feladatairdl,

51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a
megyei kdnyvtar éves munkatervéhez szlikséges szakmai mutatokrol,

19/2015. (IV. 2.) EMMI rendelet a mizeumi letétrél,

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

49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok miniszterének feladatkorét
erinté dgazati honvédelmi feladatokrdl,

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol,

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munka-
koreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak
rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek modositasardl (a tovabbiakban:
Kult. rendelet),

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

17/1999. (XI. 18.) NKOM rendelet a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrdl szold 1993, évi LXXVIIL torvény
végrehajtasarol,

11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
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munkakoreinek betoltéséhez szitkséges képesitési feltételekrdl,

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabélyzatarol,
3/2009. (I1. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfelligyeletérol,

2016/679 (EU) eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet, 2016. éprilis 27. a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(dltalanos adatvédelmi rendelet) (GDPR).



II. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE
1. Az Intézmény alaptevékenysége

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

b) Gytijtéteriilete az egész orszag és — a nemzetkézi és kétoldald egyezmények, jogszabalyok
figyelembevételével ~ a vildg minden olyan pontja, ahol a gyiljtékérnek megfeleld
alkotasok fellelhetSek.

¢) FO feladata a gyiijt8kdrébe tartozé alkotdsok, kulturalis javak, targyi emlékek és
dokumentumok, térgyi, képi, irasos, hang- és egyéb forrasok, valamint ezekhez kapcsolodé
kulturalis értékkel bird informacidk felkutatasa, gylijtése, drzése, szakszerii nyilvantartasa,
kezelése, allagmegdvasa és védelme, tovabba tudomanyos feldolgozasa és rendszerezése, a
tudoméanyos eredmények kozzététele; mindezek kiallitasokon és mas formaban torténd
bemutatasa, a kozmiivel8dést segitd hasznositasa.

d) Kulturdlis szolgaltatsaival, az allandé és idészaki kiallitasokkal, valamint a hozzajuk
kapcsolodd muzeumpedagdgiai tevékenységgel, csaladi- és kozosségi programokkal,
szakmai rendezvényekkel a minél szélesebb kérli hozzaférés érdekében szolgalni a
tarsadalom miivel6dését és szérakozasat, segiteni az egész életen 4t tartd tanulds
folyamatat.

e) A gylijtokorébe tartozé témdakban és a muzeologia teriiletén folytatott tudomanyos,
mddszertani kutato- és publikaciés munka végzése, a kiilsé kutatok szakmai timogatasa,
kutatészolgalat miikodtetése.

J) Részvétel a gylijtékorébe tartozd témakkal Osszefiiggd kozép- és felséfoku oktatésban,
valamint a szakmuzeoldgus-képzésben és tovabbképzésben.

g) Bgyittm{ikédés a hazai és kiilfoldi, ill. nemzetkézi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, szakemberekkel.

h) Alaptevékenységéhez kapcsolodo nyilvanos szakkonyvtar miikodtetése.

i) Az intézmény gylijtékérébe tartozé kulturalis javak esetében — a jogszabalyok, ill. az
EMMI felkérése alapjan végzett, a tudomény adott ismeretanyagara tAmaszkodo és annak
eredményeit felhasznald — szakért6i tevékenység.

J) Ellatja a miniszter 4ltal meghatarozott, alapfeladatai korébe tartozé tovabbi feladatokat.

k) Gylijtékorének, besorolasanak, illetve a mitkodési engedélyén szerepld barmely adatanak,
clnevezésének vagy clhelyezésének megvaltoztatasihoz az Intézmény iranyitasat ellatd
szerv valamint az 1989-ben kotott megallapodas értelmében az aacheni Peter und Irene
Ludwig Stiftung hozzajérulasa sziikséges.

2. Az Intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt feladatai és tevékenységei

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

b) Mddszertani kézpontként ellatja a kortérs képzOmiivészet bemutatasaval, értelmezésével és
a kozonség felé torténd kozvetitésével Osszefliggd szakmai tevékenység orszagos szintii
koordinaciojat, kiilonds tekintettel a kortars miivészettel foglalkozé mizeumi szakemberek
képzésére és tovabbképzésére.

¢) Rezidenciaprogramok miikddtetése; az Intézmény lehet6séget ad magyar és kiilfoldi
mivészvendégek munkdinak elkészitésére, bemutatasara, valamint magyar miivészek
kiilfoldi rezidencia-programban valé részvételére, tovabba kiilfoldi szakemberek szamaéra
tanulmanyutakat szervez, eldkésziti és egyiittmiikodik a magyar meghivott milvészek
nemzetkdzi bienndlékon és mas jelent8s képzémiivészeti rendezvényeken vald
részvételében.

d) A miitargyak kilfoldre torténd kivitelénél a kulturalis orokség megbrzése szempontjait
ervenyesits szemlézést és véleményezést végez.



¢) Az Intézmény gylijtékdréhez kapcesoloddan tarsmilvészeti programok szervezése es
befogadasa.

7/ A gyiijtékoréhez illeszkedd témékban és a muzeologia modszertandban, torténeteben
tudoményos kutatds végzése, a kiilsé kutatok szakmai tAmogatasa.

2) Részvétel az Intézmény tudomanyos témaival osszefiiggd kozép- és felséfoku oktatasban,
valamint a muzeoldgusképzésben és tovabbképzésben.

h) Alaptevékenységhez kapcsolddd nyilvanos szakkényvtar, adattdr és tudomanyos
informaciods bazis mitkddtetése tudomanyos és kozmiivelddési céllal, valamint a profiljaba
tartozd miitargyakat gyiijték és kozvetitok tajékoztatasara.

i) A Velencei Biennale magyar részvételének megszervezése.

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

3. Az Intézmény alaptevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
910200 Muzeumi tevékenység

4. Az alaptevékenység kormanyzati funkciék szerinti besoroldsa

014040 Térsadalomtudomanyi, human alapkutatas

082042 Konyvtari allomany gyarapitésa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomaényos feldolgozé és publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdzmiivelddési, k6zonségkapcsolati tevékenység

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

085010 Szabadidés tevékenységekkel, sporttal, kultiraval és vallassal
kapcsolatos alkalmazott kutatés és fejlesztés

094120 Szakiranyu tovabbképzés

094210 Fels6fok oktatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

5. Az alaptevékenység forrasai

a) koltségvetési tamogatas

b) sajéat bevételek

c) tamogatas értéki atvett pénzeszkozok

d) palyazaton elnyert 6sszegek

e) szponzori timogatas

/) maganszemélyektd], illetve az Intézmény Barati Korét6l szdrmaz6 tamogatas
g) el6z6 évi pénzmaradvany

6. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

a) A véllalkozasi tevékenységbdl szarmazo éves kiadas aranydnak felsé hatéra az Intézmény
modositott kiadasi elSiranyzatanak 15%-a.

b) Az alap- és vallalkozési tevékenységb6l szarmazo bevételeket és kiadasokat elkiilonitetten
kell tervezni és elszamolni. A vallalkozési tevékenységb0l szarmazé eredmény Intézmeny



altal felhasznalhatd 1észébdl vallalkozéasi tartalékot kell képezni. A vallalkozasi
tevekenység folytatisa nem veszélyeztetheti az Intézmény alaptevékenységének ellatasat.

¢) Amennyiben a vallalkozasi tevékenység eredménye negativ, a veszteseéget az Intézmény
elsdsorban a korabbi év(ek)ben képzett és fel nem haszndlt vallalkozési tartalékbol fedezi.
Ha az EMMI az alapité okiratban a vallalkozasi tevékenységet megsziinteti és a
véllalkozasi tevékenység negativ eredményére a korabbi év(ek)ben képzett és fel nem
haszndlt véllalkozasi tartaléka nem nyujt fedezetet, akkor a veszteséget az
alaptevékenysége tartaléka terhére koteles rendezni.

d) A jovében felmeriilé vallalkozasi tevékenységeket eseti meghatirozashoz és minisztériumi
bejelentéséhez kéti az Intézmény.

e) Az Intézmény jelenlegi vallalkozasi tevékenysége az Intézmény mizeumi boltjanak
tzemeltetése.

7. A feladatmutatok és teljesitménymutaték megnevezése és kore

a) Latogatdszam

b) A gylijtemények szama és nagysaga

¢) Az éves gyarapodds nagysaga

d) A raktarak alapteriilete

e) Az év soran hagyoméanyosan papir alapt vagy elektronikus formaban nyilvéntartdsba vett
(leltarozott, képi abrazolassal ellatott leird kartonnal, mutatékartonnal rendelkez&)
miitargyak szdma

S Az év soran allagvédelmi kezelésben részesiilt miitargyak szdma

g) Az év soran revizidzott kdlcsonzitt, mozgatott miitargyak szdma

h) A tudoményosan mindsitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkezé munkatarsak
szdma

i) Az év soran megjelent tudoményos és ismeretterjesztd kiadvanyok szama (beleértve
minden f{rasos, képi vagy hangz, hagyoményos vagy elektronikus formdban tortént
kozzétételt és a kiallitasi kataldgusokat, vezetéket itthon és kiilfoldon egyarant)

J) Az év soran megrendezett konferencidk és résztvevéinek szama

k) Az intézményi feladatkérben az alkalmazottak altal a koz- és fels6oktatasban tartott
tanitasi 6rak szdma

) A kiils6 kutatok éves szama

m) Szakmai képzést, tovabbképzést az év soran eredményesen befejez6k szama

n) Egylittmiikodési megéllapodasban rogzitett nemzetkozi partnerkapcsolatok szama

0) Az éves nyitva tartas (napokban), illetve a napi nyitva tartas 6rakban

p) Az év sorén rendezett allando, idészaki és vandorkiallitasok szama

g) Az €v soran rendezett allandd, idészaki és vandorkiallitasok alapteriilete

¥) Az év soran csak tizemeltetett alland6, iddszaki és vandorkidllitdsok szdma, alapteriilete,
lizemeltetési napok szdma

s) Muzeumpedagogiai ¢és mas kézonségkapesolati, muzeumi kézmitvelédési programok,
rendezvények éves szdma és résztvevék szama

1) Az év sordn megjelent plakétok, meghivok, kiallitdsi leporellok, szorolapok,
targymasolatok és ajandéktirgyak, az intézményrdl szolo kazettdk, CD-k, DVD-k stb.
széma

u) Média-megjelenések szama

v) Szakkonyvtar latogatoéinak szdma

w) Digitalisan bemutatott targyak szdma



III. AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKAVALLALOI

1. Vezeté allasu munkavallalok

1.1. Igazgato

1.2. Gazdasagi igazgato

1.3. Kommunikacios és marketing igazgatohelyettes
1.4. Szakmai igazgatohelyettes

1.1. Igazgaté
1.1.1. Az igazgaté jogallasa

Az Intézmény élén igazgato all, akivel a miniszter az Mt., a Kult. rendelet és az Aht. 9. § ¢)
pontja alapjan - palyazat utjan - legfeljebb 5 év hatarozott idére, az Mt. vezetd allast
munkavallalokra vonatkozé rendelkezései szerint munkaszerzOdést kot. A miniszter
gyakorolja az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat, az EMMI SZMSZ-ben meghatarozott
egyéb munkaltatdi jogokat pedig a miniszter vagy a miniszter altal atruhazott hataskorben
eljar6 személy gyakorolja.

Az igazgat6 az Intézmény folyamatos, jogszerll és hatékony mitkodéséért, valamint az alapitd

okirat szerinti szakmai feladatok maradéktalan teljesitéséért felelos egyszemélyi, vezetd allasu
munkavallalo.

Az igazgato vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro feladatokat 14t el.
1.1.2. Az igazgat6 feladat- és hataskore

1.1.2.1. Altalénos feladatok

Az igazgato felelds

a) a feladatai ellatdsdhoz az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon
rendeltetésszerll igénybevételéért,

b) az alapitd  okiratban  el6irt tevékenységek  jogszabélyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

¢) az Intézmény szakmai programjanak kialakitasaért,

d) az Intézmény gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

e) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi koételezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéert,

/) agazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

g) azintézményi szamviteli rendért,

h) a vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony
mitkodéséért,

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

1.1.2.2. Koltségvetési szerv vezetdjekent ellatando feladatok

a) Az alapit6 okiratban megjeldlt feladatrendszernek megfelelden irdnyitja és ellen6rzi az
Intézmeényt.

b) Kialakitja és fenntartja az Intézmény feladatellatasdhoz szikséges targyi-anyagi,
szervezeti és személyi kereteket, valamint a megfelelé mitkddési rendet.
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g)

h)

J)

k)
)

m)

n)
0)

Gondoskodik az Intézmény éves koltségvetésének és feladattervének, valamint
koltsegvetési és szakmai beszémoldjanak elkészitésérdl, megtargyalasarol, elfogadasardl,
végrehajtatasarol, ellendrzésérdl, sziikség szerinti modosittatasarol.

Biztositja az Intézmény koltségvetési keretei kozott a miikodéshez sziikséges belsd
személyi és infrastrukturalis feltételeket.

Képviseli az Intézményt harmadik személyekkel szemben. Mas személyek részére
képviseleti jogot adhat a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzMSz)
meghatdrozottak szerint. Gondoskodik a képviseleti jog eseti és allandé atruhazasarol
sz016 nyilvantartas vezetésérol.

A gazdasigi igazgatd ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi  és
utalvanyozasi jogot.

Gondoskodik a miniszteri utasitdsokban meghatarozott, illetve az SzMSz mellékletét
képezd szabélyzatok elkészitésérdl, egyeztetésérdl, elfogadasardl, végrehajtasarol,
ellenérzésérdl és sziikség szerint mddositasarol.

Gondoskodik a bels6 ellendrzés rendszerének kialakitasarél és biztositja a belsd
ellendrzés miikodési feltételeit.

Gondoskodik a kiilsé ellenbrzések koordinaciéjardl, és éves bontasban nyilvantartast
vezet a kiils ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol.
Felel6s a vezetéi ellendrzés megszervezéséért, miikodtetéséért és tovabbfejlesztéséért
valamint a bels6 kontrollok miikddtetéséért.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozési jogot.

Felels a szdmviteli politika f6bb irdnyainak meghatdrozasaért, az elkészitésért és az
elkésziilt szamviteli politika jovdhagyéasaért, annak végrehajtasaért.

Felelés a szamlarend Osszedllitasdért, folyamatos karbantartiséért, a naprakész
konyvvezetés helyességéért.

A kockazati tényez6k figyelembevételével kockazatkezelési rendszert miikodtet.

A miniszter, illetve az EMMI SZMSZ-ben meghatéarozott, iranyitési jogokat gyakorld
felsévezetd az igazgatét, és altala az Intézményt az alapito okirattal osszhangban tovabbi
feladatokkal bizhatja meg.

1.1.2.3. A Velencei Biennéle nemzeti biztosaként feladatkére:

@)
b)

¢
d)

e)
v

8
h)

Felelds a Velencei Biennale képzémiivészeti és épitészeti kiallitdsan torténd magyar
részvétel megszervezéséért.

Kepviseli Magyarorszagot a Velencei Bienndle felé, kapcsolatokat épit a sikeres magyar
szereplés érdekében.

Meghatarozza és biztositja a részvétel kéltségvetési keretét.

A részvétel biztositdsa érdekében évente pélyazatot ir ki a kuritor és a killitas
kivalasztasara vagy sajat hataskérben gondoskodik a kiallitas 1étrehozasardl.

Palyéazat esetén felkéri a szakmai birdlobizottsag tagjait.

Meghatédrozza a kurdtor feladatait, szerzddést kot a kuratorral és a  kiilsd
kozremiikodékkel, feliigyeli a kurator munkajat, vitas kérdésekben dont.

A kapcsolodé kiadvanyok felelds kiaddja.

A Magyar Pavilon vagyonkezelési szerz6désében foglaltaknak megfelelden ellatja a
pavilon fenntartasi feladatainak irnyitasat.

1.1.2.4. Munkatigyi feladatok

@)
b)

Kozvetlen utasitdsi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti egysége,
vezetdje €s beosztott munkatrsa irdnyaban.

Az SzMSz-ben meghatérozott kivételekkel gyakorolja az Intézmény munkatirsai és
megbizottai irinyaban a munkaltatdi, illetve megbizoi jogokat.
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D

Meghatarozza a szervezeti egységek létszamat, miikddési feltételeit, a létszdm- es
illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi Osztdnzés feltételrendszeret,
ebben a tevékenységében az illetékes forumokon konzultal.

Gondoskodik az Intézmény érdemi iigyintézését végzé munkatarsak folyamatos
tovabbképzésérol.

A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szold 32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet
alapjan a kulturalis szakemberek szamaéra 5 éves tovabbképzési tervet, és minden adott
naptari évre beiskolazasi tervet készit, valamint nyilvantartja a kulturdlis szakemberek
tovabbképzésének kezdd és befejezd iddpontjat.

Gondoskodik az ICOM Mizeumok etikai kodexének hozzaférhetdségérdl és
megismertetésérol.

1.1.2.5. Muzeoldgiai és tudomanyos feladatok

@)
b)

¢
d)

e)
NV
g
h)
i)

Egységes tudoméanyos koncepcié mentén fenntartja és fejleszti az Intézmény magas
szinvonali — nemzetk6zi kapcsolatrendszerre épiilé — kutatdémunkajat.

Kiallitasok és egyéb tevékenységek révén biztositja a magyar és nemzetkozi kortérs
milvészet torekvéseinek parhuzamos bemutatdsat, a kortars magyar miivészet nemzetkozi
kontextusba helyezését.

Biztositja az Intézmény nemzetkdzi szintéren valdé megjelenését.

Fejleszti és béviti az Intézmény kialakult szaktudoményos kapcsolatrendszerét itthon és
kiilf6ldon egyarant.

Képviseli az Intézményt hazai és nemzetkézi konferencidkon, egyéb rendezvényeken.
Meghatarozza az Intézmény muzeoldgiai-szakmai és kiallitasi irdnyvonalat és munkajat.
Iranyitja a gylijteményi, tudomanyos, kozmiivelddési és marketing tevékenyseget.
Meghatérozza és megvaldsitja az Intézmény kiilsé megjelenését €s arculatat.

Biztositja az Akviziciés Bizottsag miikddési feltételeit, meghatarozza és kialakitja a
dontéshozatali mechanizmus mitkddési rendjét.

1.1.2.6. Egyéb feladatok

a)

b)
¢)

d)

Vj
g

Folyamatosan, illetve évente teljes korli tajékoztatast nyujt és beszamol a miniszternek,
valamint az EMMI SZMSZ-ben meghatarozott, irdnyitasi jogokat gyakorlo
fels6vezetnek az Intézmény mitkodésérdl.

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

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

Felelds az Intézményen belilli munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi,
katasztrofavédelmi eldirasok betartasaért, az Intézmény vagyondnak megdvasaert.

Az Ltv. 9. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan felelds az iratkezelési és irattarazasi
feladatok korében meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, az iratok szakszerli és
biztonsagos meg6rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
valamint a megfeleld tanusitvannyal rendelkez iratkezelési szoftver hasznalataért.
Felelds kiaddja az Intézmény altal kiadott kiadvanyoknak.

Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

1.2. A gazdasagi igazgato

1.2.1. A gazdasagi igazgato jogallasa

Az Aht. 9. § d) pontja alapjan a miniszter jogosult a gazdasagi igazgatoval — az igazgaté
javaslata alapjan — az Mt. vezetd allasd munkavallalokra vonatkozo rendelkezéseinek
alkalmazasaval munkaszerzddést kotni. A gazdasagi igazgatd felett az alapveté munkaltatoi
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jogokat a miniszter, az egyéb munkaltatoi jogokat az EMMI SZMSZ-e szerint a miniszter
vagy a miniszter altal atruhazott hatiskorben eljard személy gyakorolja. Egyebekben a
gazdasagi igazgato a feladatait az igazgatd kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

A gazdasagi igazgaté a miikodéssel dsszefiiggd feladatok tekintetében az igazgato altalanos
hatéskor( helyettese, feladatait az igazgatd kozvetlen irdnyitésa és ellenérzése mellett latja el
vezetd allast munkavallaloként.

A gazdasagi igazgaté vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jard feladatokat 14t el

1.2.2. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskore

a)
b)

c)

d)

g
h)

J)
k)

D
m)

Iranyitja és ellendrzi a Gazdasagi Osztalyt és a Miiszaki Osztalyt, és az igazgatoval
egyitt koordinalja a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést.

Részt vesz az Intézmény gazdalkodasi és miikddési stratégiajanak kialakitasaban, segiti
az igazgatd dontéshozatalat, valamint a szabalyzatkészitést a kézgazdasagi, pénziigyi,
szamviteli, gazdalkodasi tigyekben.

Kozvetlenill irdnyitja és ellendrzi az Intézmény miikddésével Gsszefiiggd pénziigyi és
gazdalkodasi feladatokat és folyamatokat, az éves koltségvetés keretein beliil, a
vagyonvedelem, a célszeriiség, és a gazdasagossag kovetelményeinek betartasaval.
Gazdasagi igazgat6i utasitds kiaddsdval, az igazgaté egyetértése mellett, az egész
szervezetre kiterjedd szabélyt alkothat. A kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé szervezetek,
munkatdrsak tekintetében részt vesz az operativ iranyitisban, a feladataik
meghatarozasaval, szimonkérésével, ellenérzésével.

Ellenjegyzi az igazgaté kotelezettségvéllalasait tartalmazé iratokat, a kételezettség-
vallalasi szabélyzat szerint vallal kotelezettséget a gazdasagi osztalyvezetd ellenjegyzése
mellett.

Elkeésziti a gazdasagi szervezet iigyrendjét.

A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjdhoz irdnymutatast ad.

Felelds a tervezéssel, az el6irdnyzat-felhasznalassal, a hatdskorébe tartozd eldiranyzat
modositassal, az iizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznélataval, hasznositisival kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Felel6s a munkaerd-gazdélkodassal, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel kapcsolatos
szabalyzatok megalkotasaért, valamint a jogszabalyi és szabalyzati elSirasok
betartatasaért.

Felel6s a beszamolasi folyamat megszervezéséért, hataridére torténd elkészittetéséért.,
Felel8s a vezetdi ellenbrzés kialakitdsaért és miikodtetéséért a kozvetleniil ald tartozé
szervezeti egységek vonatkozasaban.

Felel8s a hivatalos adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségek és a sajat szervezetére
kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfelelé ellatasaért.

Osszedllitja, és az igazgatoval jovahagyatja a Gazdasagi Osztaly és a Miiszaki Osztaly
beosztottjainak munkakori lefrasat, iranyitja és ellenérzi kdzvetlen beosztottai munkajat
¢s alairasaval igazolja a ténylegesen eltdltott munkaidét a jelenléti iven.

A gazdasagi igazgaté évente koteles a belsé kontrollrendszerek témakorben az
allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal meghatdrozott tovabbképzésen részt venni. A
részvételt koteles az igazgato felé minden év december 31-ig igazolni.

Gyakorolja az atruhazott munkaltatdi jogokat (szabadsag kiaddsanak engedélyezése) a
kozvetlen iranyitasa alé tartozé munkatarsak tekintetében.

Gyakorolja mindazokat a jog-, feladat- és hatdskérdket, melyeket az igazgatd a szdmara
meghataroz, illetve melyeket az igazgatdé tavollétében, helyettesként — a szakmai
feladatokat kivéve — az intézmény képviseldjeként el kell latnia.

1.3. Kommunikaciés és marketing igazgatéhelyettes
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1.3.1. A kommunikacids és marketing igazgatohelyettes jogallasa

A kommunikécids és marketing igazgatohelyettes a kommunikéacids és marketing szakmai
miikodéssel osszefiiggd feladatok tekintetében az igazgatd helyettese, feladatait az igazgato
kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett 1atja el vezetd allasti munkavallalokent.

A  kommunik4ciés és marketing igazgatohelyettessel hatarozott idére, a miniszter
egyetértésével az igazgatd létesit vezetd allasti munkaviszonyt az Mt. vezetd allast
munkavallalokra vonatkoz6 rendelkezéseinek alkalmazaséaval, vagy az Intézménnyel fennallo
munkaviszony vezetd allasti munkakdrre sz016 hatarozott idejii modositasra kertil. Felette az
igazgat6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

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

1.3.2. A kommunikacios és marketing igazgatohelyettes feladat- és hataskore

a) Iranyitia és ellenérzi a Muzeumkommunikaciés Osztalyt, és az igazgatoval egyitt
koordinalja a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést.

b) Részt vesz az Intézmény szakmai és szervezeti céljainak meghatdrozasdban, a hosszi- ¢és
rovid tava koltségvetési és 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 végrehajtisanak operativ szervezése és a megvaldsitas folyamatos
ellendrzése.

¢) A szakmai szervezeti egységek gazdasagi vonatkozasu feladataihoz kapcsol6do
szabalyzatokat, az igazgatotdl és a gazdasagi igazgatotdl kapott utasitdsokat ¢és
iranymutatasokat betartja és munkatdrsaival Dbetartatja, valamint ellendrzi azok
megvalosulasat.

d) Teriletén felelés a belsd szabélyzatok, az Ugyrend és a vezetdi ellendrzés kidolgozasaért,
folyamatos aktualizalasaért, valamint betartatasaért.

e) Szakmai intézkedéseket, 6nallo dontéseket hoz; a kozvetlen iranyitdsa ala tartozo
szervezeti egységek tevékenységének, feladatainak meghatdrozasival részt vesz az
operativ iranyitasban, a feliigyeleti jogkorének gyakorlasa soran, szamon kéri és ellendrzi
azok megvaldsulasat.

) Osszefogja és szervezi az Intézmény kozonségkapcsolatait.

g) Iranyitja és szervezi a szponzorokkal valé kapcsolattartist és az 1j témogatok
megkeresését. Feliigyeli és Osszehangolja a tamogatok szerzOdések —szerinti
megjelenitését. Képviseli az Intézményt a Ludwig Miizeum Barati Kor Egyesiilettel valo
targyalasok soran.

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

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

j)  Felelds az Intézmény terei kiallitasi célon kiviili hasznalati rendszerének kialakitasert, ¢s
ezen tevékenységhez kapcsolddban koordinalja az osztalyok kozotti egylittmiikodest,
egylittmi{ikodik az osztalyvezetdkkel.

k) Felelds az Intézmény katalégusai, kiadvanyai és nyomdai munkdi egységes arculati
elemeinek kialakitisaért és a programflizet, a meghivok, plakatok, hirdetések, egyéb
reklamhordozok egységes arculati elemeinek kialakitasaért. A programfiizet és minden
kiadvany tartalmat el8zetesen irasban engedélyezteti az igazgatoval.
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!)  Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai pélyazatokat, koordinalja a palyazatok
elkészitésének munkait.

m) Az igazgatdi és/vagy gazdasagi igazgatoi utasitasoknak megfelelden hataridére eljuttatja
a kozvetlen iranyitasa ald tartozé osztalynal megvalosuld projektek koltségvetési terveit
az arra rendszeresitett forméban a Gazdasdgi Osztaly részére.

n) Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgatotdl, illetve az igazgato
tavollétében az altalanos helyettestd] kap.

o) Az atrubazott munkaltatéi jogokat (pl. szabadsag kiad4sanak engedélyezése) gyakorolja
az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek tekintetében.

p) Stratégiai javaslatokat tesz az Intézmény bevételi forrasainak folyamatos bévitésére,
feladata a jegyarpolitika kidolgozdsa, muzeumi szolgaltatisok korének bévitése,
egylittmiikodd partnerek felkutatisa, szponzoracios feladatok koordinalésa.

q) Az Intézmény teriiletéhez tartozé helyiségek hasznositdsat szervezi kiilsé rendezvények
szémara, hosszu tdvon kidolgozza és szakmailag feliigyeli a mazeumi bolt miikddtetését.

r) A biztonsagi osztalyvezetével és a gazdasagi igazgatoval egyiittmiikddve részt vesz a
teremOrok €s informacids személyzet kivélasztésaban, szakmailag segiti munkéjukat a
latogatobarat muzeumi alapelv érvényesiilésében.

s) Az Intézmény szakmai osztélyvezetSivel egyiittmitkdve kidolgozza az Intézmény
Onkéntes programjat, és szakmailag segiti az Intézmény onkénteseinek integraciéjat az
Intézmény munkéjaba.

1) Segiti az Intézmény dolgozéinak folyamatos tovabbképzését; kommunikacios tréningek
szervezeset, szakmai tapasztalatcsere programokat kezdeményez.

u) Az Intézmény tevékenységéhez kapesolédo latogatoi kutatasokat koordinalja.

v)  Hozzgjarul az Intézmény tudomanyos tevékenységének erSsitéséhez a szakteriiletéhez
kapcsolddo empirikus kutatasokkal és publikaciokkal.

w) Er6siti az Intézmény nemzetkozi megitélését a szakteriiletéhez kapcsol6dd szakmai
kapcsolatok épitésével, szakmai talalkozokat szervez.

x) Szakmai egyiittmiikodéseket kezdeményez a gazdasagi szféra szerepldivel.

) Kidolgozza és koveti az Intézmény hosszitdvi fenntarthatosagi stratégiajat.

z) Erdsiti az Intézmény koréhez tartozd érdekcsoportokkal a hosszutavi egylittmiikodések
kialakitasat.

1.4. Szakmai igazgatéhelyettes

1.4.1. A szakmai igazgatéhelyettes jogallasa

A szakmai igazgatOhelyettes a szakmai miikodéssel Osszefiiggd feladatok tekintetében az
igazgaté helyettese, feladatait az igazgaté kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el
vezet6 4llasu munkavallaloként,

A szakmai igazgatohelyettessel hatdrozott idére, a miniszter egyetértésével az igazgatd 1étesit
vezetd allasi  munkaviszonyt az Mt vezetd 4llasi  munkavéllalokra  vonatkozé
rendelkezéseinek alkalmazasaval, vagy az Intézménnyel fennéllo munkaviszony vezetd allasu
munkakorre sz6l6 hatdrozott idejli modositasra keriil. Felette az igazgatd gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

A szakmai igazgatohelyettes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jard feladatokat 14t el.

1.4.2. A szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskore
a) lranyitia a Gyljteményi, Kiallitdsi és Tudomanyos Foosztilyt, valamint a Kortars

Miivészeti Muzeumpedagogiai Modszertani Kézpontot, és az igazgatoval egylitt
koordinélja az osztalyok kozotti egyiittmiikodést.
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b)

d)

g

h)

Részt vesz az Intézmény szakmai és szervezeti céljainak meghatarozasaban, a hosszd- és
rovid tavi koltségvetési és stratégiai tervezési folyamatban, kdveti a projektek szintjére
lebontott koltségvetések alakulasat. Feladata az Intézmény éves munkatervének
elkészitése az igazgatoval és az illetékes osztélyokkal egyiittmiikodve, valamint az
elfogadott munkaterv végrehajtdsanak operativ szervezése és a megvalositas folyamatos
ellendrzése.

A szakmai szervezeti egységek gazdasdgi vonatkozast feladataihoz kapcsolodo
szabalyzatokat, az igazgatotol és a gazdasdgi igazgatotol kapott utasitasokat és
irinymutatdsokat betartja és munkatarsaival betartatja, valamint ellendrzi azok
megvalOsulasat. Terliletén felelds a belsé szabalyzatok, az Ugyrend és a vezetdi
ellendrzés kidolgozasaért, folyamatos aktualizalasaért, valamint betartatasaért.

Szakmai intézkedéseket, 6nallé dontéseket hoz; a kozvetlen iranyitasa ald tartozo
szervezeti egységek tevékenységének, feladatainak meghatérozasaval részt vesz az
operativ iranyitasban, a feliigyeleti jogkorének gyakorlasa soran, szamon kéri és ellendrzi
azok megvalosulésat.

Felelds a gyiijtemény allomanyvédelmi, adatgyiijtési, gyiijteményezési, kdlcsonzesi
feladataiért.

Kidolgozza az éves gylijteményezési stratégiat.

Felelés a tudomanyos konferenciak, kerekasztal beszélgetések és mas szakmai forumok
programjainak kidolgozasaért.

Feliigyeli a szakmai vonatkozéast gazdasagi és pénziigyi vallalasok betartasat.

Felelés a kiadvanyok, és kiallitasi kisérd szévegek, tanulmanyok publikalasaért, valamint
kisérd rendezvények megszervezéséért.

2. Szervezeti egységek vezetdi

2.1. A f6osztalyvezet6k, osztalyvezetok jogallasa

A fbosztalyvezetbkkel és az osztalyvezetSkkel az igazgatd hatdrozott id6re létesit
munkaviszonyt szervezeti egység vezetsi munkakorre, vagy az Intézménnyel fennalld
munkaviszony hatarozott idére szervezeti egység vezetdi munkakdrre modosul. A
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja felettiik.

Foosztalyvezetd vezeti az Intézmény alabbi szervezeti egységet:

e Gylijteményi, Kiallitasi és Tudoméanyos FSosztaly

Osztalyvezetd vezeti az Intézmény aldbbi szervezeti egysegeit:

o Igazgatoi Titkéarsag

o Kortars Milvészeti Mizeumpedagdgiai Modszertani Kozpont
e Miuzeumkommunikaciés Osztaly

e Gazdasagi Osztéaly

e Miiszaki Osztaly

e Biztonsagi Osztaly

e Miitargyvédelmi és Restaurator Osztaly

e Velencei Biennale Iroda

2.2. A féosztalyvezetik, osztalyvezetok feladat- és hataskore

a)

A fbosztalyok/osztalyok munkajat irdnyitjak, elkészitik a f&osztaly/osztily éves
beszdmoléjat és a munkatervét, a munkatervben foglalt feladatokat kiosztjak.
Meghatarozzak az egyes feladatok fontossaganak sorrendjét, ellendrzik az elvégzett
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b)

g

munkat, feleldsek a gylijteményi nyilvantartdsi eszkozok kimutatisinak szabalyszer(i
vezetéséért.

Javaslatot tesznek az igazgatonak az allashelyek betoltésére, 1j munkakorok létesitésére
(vagy megsziintetésére), meghatarozott idére és feladatra sz6lé munkaszerzédések
megkotésére, valamint a  dijazds mértékének megallapitasara, elkészitik a
f8osztaly/osztaly dolgozoéinak munkakori leirasat.

Képviselik f6osztalyukat/osztalyukat, intézkedési és dontési joguk van a féosztaly/osztaly
illetékességi korébe tartozé minden olyan keérdésben, amely nem tartozik az igazgato, a
gazdasagi igazgatd vagy az igazgato-helyettesek hataskorébe.

Részt vesznek az Intézmény vezetésének munkdjdban, kozvetlen beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az igazgaténak, illetve az igazgato-helyetteseknek.
Folyamatosan tajékoztatjdk munkajukrol kézvetlen felettesiiket, az igazgatd-helyettest,
illetve az igazgatot, kapcsolatot tartanak az Intézmény t6bbi szervezeti egységével.
Iranyitjék a fSosztaly/osztaly adminisztracidjat, bizonylati és nyilvantartasi fegyelmérdl
gondoskodnak, kiadményozasi joggal rendelkeznek a fGosztaly/osztaly belsd iigyei
tekintetében.

A f6osztaly/osztaly alkalmazottjaira vonatkozéan — az 4ltaluk minden év marcius 3 1-¢ig
osszeallitott szabadsagolasi terv alapjan — engedélyezik a rendes szabadsag kivételét,
javaslatot tesznek minden més szabadsagkérelem elbiralasara az igazgatdnak.

3. A helyettesités rendje

Az Intézmény munkatérsainak helyettesitése akadalyoztatasuk vagy tavollétik esetén az
alabbiak szerint torténik:

@)

b)

g

h)

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

A gazdasagi vezeté atmeneti vagy tartds akaddlyoztatisa esetén a koltségvetési szerv
vezetdje az Avr. 11. § (8) bekezdése alapjan haladéktalanul kételes gondoskodni
helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén annak betdltésérsl.
Az igazgaté €s a gazdasagi igazgatd egyidejli akadalyoztatasa esetén, vagy amennyiben a
tisztséglik ideiglenesen nincs betéltve, az Intézmény képviseletét helyettesként a
kommunikécios és marketing igazgatShelyettes latja el. A helyettesités teljes korii, ez
esetben az ellenjegyzést a Gazdasagi Osztaly vezetbje végzi.

A szakmai igazgatohelyettest akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén a kommunikéaciés és
marketing igazgatohelyettes helyettesiti.

A kommunikaciés és marketing igazgatéhelyettest akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén
a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

A gazdasagi igazgatot feladatellatasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési
jogkorében a Gazdasigi Osztaly vezetdje helyettesiti, kivéve azokat a jogkdrdket,
amelyeket az igazgato irasban kizarélagosan a gazdasagi igazgat6 hataskorébe utal.

A kommunikéciés és marketing igazgatOhelyettes és a szakmai igazgatOhelyettes
egyidejli akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén az igazgatohelyetteseket az igazgato,
illetve a gazdasagi igazgatd &ltal irasban meghatalmazott f&osztilyvezetd vagy
osztalyvezetd helyettesiti.

A flosztalyvezetbket, osztalyvezetéket tavollétiikben az igazgatohelyettesek altal kijelslt
féosztalyvezetd vagy osztalyvezetd helyettesiti.

4. Az Intézmény munkavallaléira vonatkozé altalinos szabalyok, a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak rendje
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4.1. Az Intézmény alkalmazottjai az Mt., valamint a Kult. rendelet hatdlya ald tartozo
munkavallalok.

42. Az Intézmény munkavéllaloinak feladatai az alapité okiratban, az SzMSz-ben ¢és a
munkakori leirdsokban keriilnek szabélyozasra.

4.3. Altalanos feladatok, kotelezettségek és felel6sség:

a) Az Intézmény valamennyi munkavallaldja koteles a munkakorébe tartozo €s a munkakori
leirasdban meghatarozott feladatokat a legjobb tudésa szerint ellatni, az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni. Feladatai ellatdsa sordn a szervezeti egységen
beliili és szervezeti egységek kozotti egyiittmilikddés szabalyait be kell tartania.

b) A vagyon-, tiiz-, munka-, és balesetvédelem szabalyait sajit miikodési terileten be kell
tartania, és egyiitt kell miikddnie a kéresetek megel8zésében és elharitasaban, a veszélyes
helyzeteket, cselekményeket felettesének jelentenie kiteles.

¢) A munkakorét érintd belsd szabalyzatokat, jogszabalyokat ontevekenyen meg kell
ismernie és szakszerlien, maradéktalanul be kell tartania. Mind a belsé szabalyok
ismerete, mind a szakmai tudas folyamatosan szinten tartasa, melynek érdekében feladat,
hogy a munkajaval kapcsolatos szakmai ismereteit folyamatosan fejlessze, a
munkakorére eléirt szakképesitéshez kapesolodo tudasat folyamatosan karbantartsa.

d) Feladata, hogy a helyettesités rendjének megfelelden vagy vezetSi utasitdsra mas
munkatarsakat helyettesitsen, kollégai munkajat segitse.

e) Az Intézmény valamennyi munkavallaloja koteles a munkdja soran a jogszabalyokat, az
SzMSz-t, az iigyrendi és mas szabalyzati eléirasokat, valamint az igazgatdi és gazdasagi
igazgatoi utasitisokat megismerni és betartani. Ugyanigy valamennyi munkavallalo
alapveté feladata és feleldssége, hogy a vezetSi ellendrzés szabalyzataban rogzitett
feladatokat és a kapcsolédd szabalyokat (ellendrzési nyomvonal, kockazatkezeles,
szabalytalansagok kezelése) betartsa az eldirt egyeztetések, tajékoztatdsok, dokumentum-
elkészitések, ellendrzések stb. hatarid6re torténd elvégzése mellett.

£ Az Intézmény valamennyi munkavallaldja koteles a tudomasara jutott allam-, szolgalati-
és hivatali titkot megtartani.

g) A munkavallalok joga gyakorolni a munkakéri leirdsban, szabalyzatban meghatarozott
| alairasi, intézkedési jogot, betekinteni a munkakoréhez tartozé adatokba, anyagokba,
adatbazisokba, kivéve, amelyeket jogszabalyok vagy belsé szabalyzatok tiltanak.

h) Tajékozddhat a szervezeti egysége és a sajat munkajat érintd legfontosabb kérdésekrol,
javaslattételi, véleményezési, kezdeményezési jogaval €lhet.

i) Munkéja érdekében jogosult és koteles a munkakorének illetve hataskorének megfeleld
kapcsolatok keretében — el6készitd, tajékozodo, dontés-elékeszités célu kozbenso
intézkedéseket és feladatokat elvégezni, egyeztetni, felettesei felé szoban vagy irasban
észrevételekkel, feljegyzésekkel, kérdésekkel fordulni.

j)  Munkavégzését akadalyozo koriilmény esetén vezetdi intezkedést kezdeményezhet.

k) A muzedlis intézmények mikodési engedélyérél szolé 376/2017. (XIL11.) Korm.
rendelet 4. § ba) alpontja szerinti szakmai iigyeletes munkatars feladatai, felel8ssége €s
jogkore kiilon szabalyzatban keriil rogzitésre.

4.4, Az Intézmény munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja a
jogszabalyok és az alapité okirat rendelkezéseinek figyelembe vételével. Ennek keretében
a) az illetékes vezetSkkel vald konzultacio utan dont a munkaviszony létesitéserdl, illetve
megsziintetésérdl, a munkabér és egyéb juttatasok megéllapitdsarol (a vezet§ allast
munkatarsak esetében a gazdasagi igazgatot kivéve), valamint hatéroz a juttatdsokrol,
b) dont a kutatonapok igénybe vételének kérdeéseirdl,
¢) dont a fizetés nélkiili és rendkiviili szabadsagolasi tigyek, a tanulmanyi szabadsag ¢€s a
kiilfoldi kikiildetések kérdéseiben.
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4.5

. Az igazgato a munkaltatoi jogok gyakorlésat — az alapvetd munkaltatoi jogok kivételével,

igy kilondsen a munkaviszony létesitése, modositésa, megsziintetése, a munkabér
meghatarozasa, a palydzatok kifrasa, a kollektiv szerzédések megkotése, kartéritési
felel8sségre vonas kivételével — atruhazhatja. Az atruhazott munkaltatdi és megbizoi
jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyidejii értesitése mellett — az 1gazgatd magahoz
vonhatja. A munkaltatéi jogok koziil a munkatarsaknak jaré éves rendes szabadsag
kiaddsanak engedélyezését atruhdzza a szervezeti egységek vezetbire a kozvetleniil
hozzajuk tartozé munkatarsak tekintetében.

5. Belso ellenér

5.1. A belsé ellenér jogallasa

a) Az Aht. 70. §-a, valamint a Bkr. alapjan az Intézmény a miikddésének fejlesztése és
eredményességének novelése érdekében belsd ellendrt biz meg, akivel a miniszter
egyetertesével az igazgatd létesit megbizasi jogviszonyt, illetve sziinteti meg azt. A belsd
ellendr egyben ellatja a belsd ellendrzési vezetd Jjogszabalyban meghatéarozott feladatait
is.

b) A belsé ellendr képesitésére és Osszeférhetetlenségi szabdlyaira a Bkr. rendelkezései
iranyadoak.

c) A bels§ ellendr feladatkori és szervezeti fiiggetlenségének biztositdsdért az igazgatd
felelos.

d) Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasarol kételes haladéktalanul jelentést tenni az igazgatonak, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért feleldsséggel tartozik.

5.2. A belsé ellendr feladat és hataskore

a) Elkeésziti, és folyamatosan aktualizalja a belsd ellendrzési kézikonyvet.

b) Osszeallitja a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket, a
koltségvetési szerv vezetSjének jovahagyésa utdn a terveket végrehajtja, valamint
nyomon kdveti azok megvaldsitasat.

¢) Tanicsado tevékenységet végez.

d) Megszervezi a bels6 ellendrzési tevékenységet, irdnyitja az ellen6rzések végrehajtasat,
Osszehangolja az ellenbrzéseket.

¢) Amennyiben az ellendrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztés vagy hidnyossag gyantja merll fel, haladéktalanul
tajekoztatja az igazgatot, illetve az igazgatd érintettsége esetén a minisztert, és javaslatot
tesz a megfeleld eljarasok meginditasara.

S Az ellenbrzés lezérasat kovetden megkiildi az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység szamara.

g A hatélyos jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden Gsszedllitja az éves ellenbrzési jelentést,
illetve az 6sszefoglalo ellendrzési jelentést.

h) Gondoskodik arrdl, hogy a belsé ellendrzési kézikdnyvben rogzitésre, és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazésra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység
mindségét biztosito eljarasok, tovabba, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatdk.

i) Gondoskodik az ellenbrzések nyilvantartasarol, tovabba az ellendrzési dokumentu-

moknak a hatélyos jogszabéalyok szerinti megérzésérsl, valamint a dokumentumok és az
adatok biztonsagos tarolasardl.
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J)
k)

l)
m)

Biztositja a belsd ellendrok szakmai tovabbképzéset, ennek érdekében az igazgato altal
jovahagyott éves képzési tervet készit, és gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Az éves ellenbrzési jelentés elkészitésekor Onértékelés keretében értékeli a belsd
ellendrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, tovabba javaslatot tesz az igazgato
szamara a feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangolasara.

Téajékoztatja az igazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol vald
eltérésekrol.

Az 4llamhéztartasért felelés miniszter 4ltal kozzétett moddszertani Gtmutato
figyelembevételével kialakit és miikodtet egy, a belsé ellendrzési jelentésben tett
megallapitisok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasat nyomon kovetd nyilvantartasi rendszert.

Vizsgalja és értékeli a vezetSi ellenérzési rendszerek kiépitésének, miikddésének a
hatalyos jogszabalyoknak és szabélyzatoknak torténd megfelelését.

Vizsgélja és értékeli a pénziigyi iranyitasi és ellenGrzési rendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményessegét.

Vizsgélja a rendelkezésére allo erdforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit az igazgaté szamara az Intézmény miikodése
eredményességének ndvelése, tovabba a vezetdi ellendérzési, és a belsé ellenbrzesi
rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

Ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezOk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében.

Nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellenérzési tevékenység sordn szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez.

A belsd ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhatd be.

20



IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az Intézmény felépitésének szervezeti dbrajat az SZMSz 1. szami melléklete tartalmazza.

1. Az igazgaté ala rendelt szervezeti egységek

1.1. Igazgatéi Titkarsag

1.1.1. Az Igazgat6i Titkdrsag osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezeto all.

1.1.2. Feladatai:

Titkarsagi feladatai:

@)

b)
¢)

d)
e)
¥/
g
h)

)
J)

k)
/)
m)
n)
0)
2
9
r)
5)
Y

Az informatikussal egyiittmiikddve miikddteti az Intézmény kézponti szamitégépes és
hagyomanyos papiralapu iktatasi rendszerét.

Ellatja a kdzponti adminisztraciés feladatokat.

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

Feliigyeli és ellendrzi az Intézmény Iratkezelési és irattarozasi szabalyzatanak betartasat.
Atveszi és szétosztja a beérkez6 kiildeményeket.

Gondoskodik az Intézmény bélyegzéinek beszerzésérdl, azokat kiadja, nyilvantartast
vezet roluk, ellendrzi a bélyegzéhasznalat rendjérdl szol6 igazgatdi utasitas betartasat.
Tarolja — az Intézmény egészére vonatkozéan — a minden évben kinyomtatott és
hitelesitett iktatokonyveket, azokrél nyilvantartast vezet.

Részt vesz az Intézmény szakmai beszamolé jelentésének, munkatervének,
statisztikdjanak elkészitésében.

Elékesziti a fenntart6 kérése szerinti szakmai adatszolgaltatast.

El6keésziti a személyzeti teendéket (minsitések, oktatasi és tovabbképzési tevékenység,
kitlintetés, stb.)

Szervezi az Intézmény dolgozdi, illetve az egyes projektekhez kapcsolodd meghivottak
hivatalos bel- és kilfoldi utazésait, tervezi és figyelemmel kiséri az Intézmény
reprezentacios jellegii kiadésait, és annak felhasznalasat,

Intezi az Intézmény kiilfoldi és hazai szervezetekkel vald egyiittmiikddésének ligyeit.
Ellatja a Vezetdi értekezletek mitkddtetésével kapcsolatos teendéket.

Nyilvéntartja a munkatarsak bel- és kiilfo1di kikiildetéseit.

Az igazgatdi és/vagy gazdasagi igazgatoi utasitdsoknak megfelelden hataridére eljuttatja
az  Igazgatoi Titkdrsdgon megvaldsuld 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 Palotdja (a tovabbiakban: MUPA) és az
lizemeltetd kft. informatikusaival a halézat, a MUPA és a sajat tulajdonban 1év6
informatikai eszk6z6k zokkendmentes lizemeltetése érdekében.

Elkésziti, aktualizélja és betartatja az informatikai szabalyzatot.

Dokumentédlja az Intézmény gylijteményekkel kapcsolatos, valamint kiallitasi,
muzeumpedagogiai és kommunikacios tevékenységét.

Feldolgozza, rendszerezi és nyilvantartja az adattari anyagokat.

Jogi feladatai:

@)

Biztositja az Intézmény miikddéséhez sziikséges jogi hatteret, elékésziti, szovegezi és
alairasra elSkésziti az Intézmény szerzédéseit, részt vesz az Intézmény bels6
szabalyzatainak elkészitésében, intézi az Intézmény tevékenységéhez kapcsolodd
munkajogi és polgari jogi ligyeket, okiratokat szerkeszt.
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b)
¢)

1.2.

1.2,

1.2,

@)
b)
¢)

d)

D

1.3.

1.3.

1.3.

a)
b)
¢)
d)

¢)
D

g

h)

Nyilvantartja, és figyelemmel kiséri az Intézmény és mds jogi vagy termeszetes
személyek kozotti szerzodéseket.
Részt vesz a kozbeszerzési feladatok lebonyolitasaban.

Biztonsagi Osztaly
1. A Biztonsagi Osztaly osztalyszintil szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.
2. Feladatai:

Az Intézmény részletes rzési tervének megfelelden lebonyolitja az drzési feladatokat.

A fegyveres biztonsagi szolgalatot lat el.

A MUPA megfeleld részlegeivel egyiittmiikodve tizemelteti az épiilet vagyonvédelmi
célokat szolgald biztonsagi berendezéseit, folyamatos kapcsolattartast 14t el a MUPA
rendészeti és vagyonvédelmi szervezetével, koordinalja a kozds feladatokat.

Tereméri szolgalatot bonyolit le a kapcsolédd szabalyzatoknak, igazgatdi utasitdsoknak,
valamint osztalyvezetdi utasitasoknak megfeleléen.

Megszervezi és betartja a munka- és tlizvédelmi, valamint a polgari és katasztréfaveédelmi
eldirasokat, eljarasokat.

Ellitja az Intézmény rendezvényeinek (kidllitds-megnyitok, programok) biztonsagi
feliigyeletét.

Velencei Biennale Iroda
1. A Velencei Biennale Iroda osztalyszintii szervezeti egység, élén osztalyvezet all.
2. Feladatai:

A Miiszaki Osztallyal és a Gazdasagi Osztallyal egyiittmiikddve koordindlja a Magyar
Pavilon vagyonkezelésével és fenntartdsaval kapcsolatos operativ feladatokat.
Kapcsolattartas a Velencei Bienndle szerveivel és mas orszagok Bienndle-szervezdivel.
Kuratori palyazat esetén a palyazat elékészitése, kiirasa és lebonyolitasa.

A kuratorral, a kiallitd miivészekkel és az Intézmény érintett osztalyaival egyiittmiikodve
koordinalja a kiallitas és a kapcsolddé kiadvanyok megvalositasat és kommunikaciojat.
Informaciét szolgaltat és felelés a honlap vonatkozoé szakmai tartalomszolgaltatasaért.
Archivalja a palyazatokat és a kiallitdsokkal kapcsolatos dokumentumokat. A
szakkodnyvtarral egyiittmiikodve fejleszti a szakkonyvtar Velencei Bienndle-gyiijtemenyet.
Kutatomunkat végez és segiti a magyar részvétellel és pavilonnal kapcsolatos miiveszet-
torténeti kutatast. Egyiittm{ikodik a Velencei Biennale archivumaival, az ASAC-
kal (Archivio Storico delle Arti Contemporanee) és a Konyvtarral (Biblioteca della
Biennale).

Kapcsolatot tart a Magyar Pavilon teremdreivel és a karbantartast végzo vallalkozokkal. A
kiallitas létrejottéhez kapcsoldddéan elvégzend$ tizemeltetési-karbantartasi feladatok
megvalosulasat biztositja.

2. A kommunikaciés és marketing igazgatéhelyettes ala rendelt szervezeti egységek

2.1.

2.1
all.

Miazeumkommunikacios Osztaly

1. A Miizeumkommunikaciés Osztaly osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd
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2.1.2. Feladatai:

a)

b)

g

h)

J)

k)

)
m)
n)
o)
P

r)

Kezdeményezi a hazai és nemzetkézi muzeumi kutatisok megvalositasat, valamint
csatlakozik ezek megvaldsitasahoz, szakmai kapcsolati halot épit ki a régié mizeumi
szakembereivel.

Az Intézmény kiildetésével és jovSképével osszhangban, a tdbbi szervezeti egység
vezetbjével egyeztetve kidolgozza és elkésziti a kommunikacids és a marketing stratégiat.
Ellatja az Intézmény kommunikacié és marketing tevékenységét.

Kidolgozza a stratégiai értékelési és elemzési rendszert, koordinalja az ezzel kapcsolatos
elemzési munkat, elkésziti a vonatkozé jelentéseket.

Folyamatosan monitorozza ¢és értékeli  az Intézmény hazai és nemzetkozi
nyilvanossigbeli megjelenését, megfogalmazza, és végrehajtja az eredményekbdl
kovetkezd operativ 1épéseket. Az elfogadott stratégia alapjén végzi (vagy végezteti) az
Intézmény arculattervezését és a honlap fejlesztését.

Felelés az Intézmény gylijt6koréhez  kapcsolédd — tArsmiivészeti programok
lebonyolitasaért, szervezéséért.

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

Ellatja az Intézmény sajtoval kapcsolatos feladatait és a programszervezési munkat. Az
Intézmény hirnevének ersitése érdekében a hazai és nemzetkozi médiaban hirdetéseket
szervez, kdzosségi média jelenlétet biztosit, és az intézményt kiemelt kulturalis turisztikai
vonzerdként torekszik pozicionalni.

Folyamatosan vizsgalja a mizeumok és a kulturélis élet egyéb intézmeényeire vonatkozo
nemzetkozi €s hazai j6 gyakorlatokat, javaslatot tesz azok atvételére, adaptalasara. Segiti
a hazai és nemzetkézi mizeumi kutatdsokhoz val6 csatlakozést, a szakmai hélozatépitést
a régié muzeumi szakembereivel.

Javaslatokat fogalmaz meg a kiilsé pénziigyi tAmogatdk (szponzorok) és egyiittmiikodd
partnerek hatékony felkutatatdsa érdekében. Szervezi a szponzorokkal vald
kapcsolattartast és az {ij tdmogaték megkeresését. Ajanlatcsomagokat dolgoz ki a kiilsé
penziigyi tAmogatok és egyiittm{ikddd partnerek szamara.

Kapcsolatot épit a magyar és nemzetk6zi kulturdlis élet egyéb, az Intézmény
tevekenysége szempontjabol lényeges szerepléivel. A kortars kultira erdsitése céljabol
figyelemfelkelt fesztivalszerli eseményeket szervez az Intézmény tarsintézményeivel
egyuttmiikddve.

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

Javaslatokkal segiti a szakmai osztalyok tervezési munkajat.

Szervezetfejlesztési javaslatokkal segiti az Intézmény hatékony miikodését.

Végrehajtja az Intézmény PR stratégidjat, valamint éves marketing és tarsmilvészeti
programtervét.

Kézremiikodik az Intézmény kézdnségkapcesolatainak szervezésében.

Uzemelteti az Intézmény honlapjat és kozosségi média feliileteit. Fejleszti a
kommunikacié digitalis eszkozrendszerét, a kiallitdsokhoz, gylijteményhez kapcsol6dd
video-, podcast tartalmakat allit eld, online videé konferencidkat, programokat szervez és
kozvetit.

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

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

Szerzdi jogi és miitargyvédelmi szempontok figyelembe vételével elkésziti a fotdzasi és
forgatéasi engedélyeket.
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)
z)

Ellstia a MUPA Kommunikaciés Osztilyaval és  programszervezdivel —valo
kapcsolattartast.

Gondoskodik az osztilyon keletkezé szerz8dések és megrendelések, valamint mas
kotelezettségvallalasi tervezetek szabélyzatoknak ¢és igazgatdi, gazdasagi igazgatdi
utasitasoknak megfeleld elkészitésérdl, valamint a kapcsolodd szamlak szakmai
teljesitésének igazolasardl.

Az Osztaly munkatarsai mizeumi kiallitasi tigyeletet latnak el, az Intézmény ugyeleti
szabalyzatanak megfelelden.

Miikodteti a mizeumi boltot (készlettervezés, arubeszerzés, arculattervezés).

Felligyeli a jegypénztar mitkodését.

3. A szakmai igazgatohelyettes ala rendelt szervezeti egységek

3.1. Gyiijteményi, Kiallitasi és Tudomanyos Foosztaly

3.1.1. A Gylijteményi, Kiallitasi és Tudoméanyos F6osztaly foosztalyszintii szervezeti egység,
élén fBosztalyvezetd all.

3.1.2. Feladatai:

a)

b)

g)

h)

J)

Felkutatja, gylijti, érzi, feldolgozza és rendszerezi az Intézmény gyiijtékorébe tartozo
alkotasokat, kulturalis javakat, targyi emlékeket és dokumentumokat, a targyi, képi,
irdsos, hang- és egyéb forrasokat, valamint az ezekhez kapcsolodo kulturalis értékkel biro
informaciokat. Ellatja a fentiek szakszerii nyilvantartasat, kezelését, allagmegovasat és
védelmét, tovabba a vonatkozd jogszabédlyoknak megfeleléen gondoskodik a tudomanyos
eredmények kozzétételérdl.

Elokésziti és lebonyolitja a miitargyvasarlasokat, vasarlasi javaslatokat dolgoz ki az
Akviziciés Bizottsag részére. Gondoskodik a miitargyak leirasarol, fotozasardl,
raktédrozasarol, Aallagmegdvasardl és restaurdlasarol. ElSkésziti és lebonyolitja a
miitargykodlcsonzéseket és szallitasokat. El6késziti és lebonyolitja a letéti ligyeket.
Gondoskodik az Intézmény gylijteményének kiallitdsokon és egyéb formaban (4llando
kiallitasok, kiadvanyok, valamint szakmai programok utjan) torténé bemutatasarol.
Alland6 kiallitasokat rendez az Intézményben és az Intézményen kivil. Kiallitasi
javaslatokat dolgoz ki a Kiallitasi Bizottsag részére az allandé kiallitasok tekintetében.
Szakmai tartalmat szolgaltat az Intézmény honlapja és kiils6 publikaciok szaméra. Ellatja
az Intézmény gylljteményeiben taldlhatd targyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrasok
digitalizalasat, valamint a digitélis tartalmak archivélasat és naprakész karbantartasat.

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

Szivegirast és szdvegszerkesztést végez az Intézmény kiadvanyaihoz. A szovegeket €s
forditasokat szakmailag ellenérzi, lektoralja.

Gondoskodik a kiils6 kutaték és gyakornokok fogadasardl, szakmai tdmogatasardl,
kutatdszolgalat mikodtetésérdl.

Részt vesz a kozép- és felséfoku oktatisban, valamint a szakmuzeologus-képzésben €s
tovabbkepzésben.

Gondoskodik a kortars képz6miivészet bemutatasaval, értelmezésével és a kozonség fele
torténd kozvetitésével dsszefiiggd szakmai tevékenység orszagos szintll koordinaciojanak
feltételei megteremtésérdl, kiilonds tekintettel a kortars milvészettel foglalkozo
szakmuzeolégusok, kuratorok és restauratorok képzésére és tovabbképzeésére.
Egyiittmiikodik a hazai és kilfoldi, ill. nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, szakemberekkel. Részt vesz a tudoméanyos konferencidkon, szakmai
rendezvényeken, valamint a képzési tervnek megfelelé képzésben, tovabbképzésben.
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k) Az Intézmény gyiijtékorébe tartozd kulturalis javak esetében — a hatalyos jogszabalyok,
illetve az EMMI felkérése alapjan — szakértdi tevékenységet végez.

[)  Tudomanyos és kozmiivelddési céllal mikodteti az alaptevékenységhez kapcsolodd
nyilvanos szakkonyvtarat, adattarat és tudomanyos informéciés bazist.

m) Szakmai tdmogatast nyljt az Intézmény kommunikédciés és muzeumpedagdgiai
tevékenységéhez.

n) Az Intézmény ligyeleti szabalyzatanak megfeleléen mazeumi kiallitasi ugyeletet lat el.

o) A mitargyak kilfoldre torténd kivitelénél a kulturalis orokség megbrzése szempontjait
ervényesitd szemlézést és véleményezést végez.

p) Menedzseli a munkatervben megnevezett szakmai projekteket. Az egyes projektekhez
koltsegvetest készit, azokat havi rendszerességgel aktualizalja. A szabalyzatoknak és
igazgatdi, gazdasagi igazgatdi utasitisoknak megfelels elkésziti a szerzdéseket 6és
megrendeleseket, valamint més kotelezettségvallalési tervezeteket, elvégzi a kapcsol6dd
szamlak szakmai teljesitésének igazolasat.

q) A kortars milvészetre vonatkozo, az iddszaki kiallitisokat eldkészitd kutatisokat végez,
megtervezi, elokésziti és megszervezi az idészaki kiallitdsokat, a kapcsolodd
kiadvényokat, valamint a szakmai programokat.

r) A kortdrs miivészet terilletén tudomdanyos, mddszertani kutatd- és publikacids
tevékenységet végez.

s)  Kozremiikodik az adattar gyarapitdsaban.

3.1.3. Gylijteményei:

Kortars képzémiivészeti gyiijtemény:
a) A Magyar Allam tulajdondban 1év8 és az Intézmény nyilvantartasiban szereplo — Peter
Ludwig adoménya, vésarolt és ajandékba kapott — miitargyak

Letéti anyag:

a) A Peter und Irene Ludwig Stiftung (Aachen) 4ltal hossza tava letétbe helyezett
gylijtemény

b) Egyéb letétbe helyezett miitargyak

Adattar:

a) Az Intézmény gyiijteményéhez és szakmai tevékenységéhez kapcsolédd dokumentumok,
targyi, képi, irasos, hang és egyéb forrasok.

b) A Gylijteményi, Kidllitasi és Tudoményos Féosztaly keretén beliil miikods Adattar és
Digitalis Archivum felelds az Intézmény digitdlis anyagainak 1étrehozasaért,
szerzeményezeseért, tarolasaért, nyilvantartasaért, szolgéltatasért, illetve Osszefogja,
koordindlja az Intézmény miikodésébsl adodd digitalizalasi feladatokat, digitalis
projekteket. Miikodésének sordn szorosan egyiittmiikodik a kiilonbozé osztalyok
vezetdivel, illetve munkatérsaival.

Kortars milvészeti nyilvanos szakkonyvtar:

a) Az Intezmény gylijteményéhez és szakmai tevékenységéhez kapcsolodod konyvek,
periodikak.

3.2. Miitargyvédelmi és Restaurator Osztaly

3.2.1. A Miitargyvédelmi és Restaurdtor Osztaly osztalyszintli szervezeti egység, élén
osztalyvezetd 4ll.

3.2.2. Feladatai:
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a) Gondoskodik az Intézmény gylijtékorébe tartozéd alkotdsok, kulturalis javak, targyi
emlékek és dokumentumok, targyi, képi, frdsos, hang- és egyéb forrasok, valamint
ezekhez kapcsolodd kulturalis  értékkel birdé informaciok kezelésérdl, allag-
meg0rzésérdl, és a szakteriilet tudoményos eredményeinek kozzétételérél a vonatkozé
jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.

b) Gondoskodik a kortars miitirgyak (hagyomanyos és médiamiivészeti alkotasok)
restauralasaban és megbrzésében rejlé kihivasok elméleti kutatdsarol, feltarasarol,
gyakorlati restauralasarol és konzervaldsarol, a mitargyak lefrasardl, fotdzasarol,
raktarozasarol és allagmegovasarol.

¢) Ismerteti a megeldz6 miitargyvédelemmel és konzervalassal kapcsolatos kutatasi
eredményeket, valamint a gyakorlati és technoléogiai informdcidkat, kidolgozza a
gylijteménykezelési, allomanyvédelmi és dokumentalési stratégia 6 iranyvonalait és
részleteit a fenntarthatosag figyelembevételével.

d) Ellatja a gylijteményi raktarak fejlesztését és irdnyitasat, gondoskodik a miitargyakkal
kapcsolatos logisztikai feladatok és nyilvantartasok kezelésérdl, a nemzetkozi
szabvanyoknak megfelelGen ellendrzi és fejleszti a miitargykornyezetet.

e) Felkésziti a miitargyakat a hazai és nemzetkdzi kidllitasokra, koézremiikodik a
miitargykolcsdnzések szervezésében, valamint a nemzetkdzi miitargykiséretben.

/) Tevékenységével biztositja a gylijteményhez tartozé kulturalis 6rokség hosszi tava
megbrzését és hozzaférését a jelen és a jovO generacioi szamara.

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

h) Részt vesz a kozép- és fels6fokl oktatasban, valamint a restaurator-képzésben és
tovabbképzésben.

i) Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a hazai és nemzetkdzi oktatdsi és kulturalis
intézményekkel, kozgytijteményekkel.

j) Hazai és nemzetkdzi szakemberekkel egyiittmiikédve elémozditja az Intézmény
szakmai és tudomanyos tevékenységét a miitargyvédelem és restauralds teriiletén.

k) A kortdrs miivészet restauralasa, megérzése teriiletén tudomanyos, médszertani
kutato- és publikacids tevékenységet vegez.

) Gondoskodik az Osztalyon keletkezd szerz8déseknek és megrendeléseknek, valamint
egyéb kotelezettségvillalasi tervezeteknek az Intézmény szabélyzatainak, valamint az
igazgatdi, gazdasagi igazgatdi utasitdsoknak megfeleld elkészitésérdl, tovabba a
kapcsolodo szamlék szakmai teljesitésének igazolasarol.

m) Az Osztdly munkatrsai muzeumi kiallitasi tigyelet latnak el az Intézmény tigyeleti
szabalyzatanak megfelelden.

3.3. Kortars Miivészeti Muzeumpedagégiai Modszertani Kozpont

3.3.1. A Kortars Miivészeti Muzeumpedagogiai Modszertani Kozpont osztalyszintli szervezeti
egység, élén osztalyvezetd all.

3.3.2. Feladatai:

a) A kuratorokkal és felelds szakemberekkel kidolgozza, megtervezi és lebonyolitja az
Intézmény 4llandd és idészaki kidllitasaihoz kapcsolodd — muzeumpedagogiai
tevékenységet.

b) Fogadja, koordindlja és lebonyolitja a tarlatvezetési igényeket.

¢) Szikség szerint kozremiikodik az Intézmény tarsmiivészeti programjainak
lebonyolitasaban.

d) Gondoskodik az Intézmény latogatd- és kozonségbardt megjelenéserdl, a muzeum-
pedagdgiai foglalkozasok feltételeinek optimdlis megteremteserdl.

e) Kozds programokat dolgoz ki és bonyolit le a MUPA épiiletében dolgozo
intézményekkel, cégekkel.
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g

h)
7

k)

A Muzeumkommunikacids Osztéallyal egyiittmiikodve szerkeszti, tervezi és kivitelezteti
az igazgato altal irdsban jovahagyott muzeumpedagégiai programra vonatkozé fiizeteket,
meghivokat, plakatokat, hirdetéseket és egyéb reklamhordozokat.

A Gyljteményi, Kiallitdsi és Tudoményos Fbosztallyal, valamint a Muzeum-
kommunikaciés Osztallyal egyiittmiikédve megteremti a kortars képzémiivészet
bemutatdsaval, értelmezésével és a kozonség felé torténd kozvetitésével Osszefiiggd,
orszagos szintli kompetencia kozpont feltételeit, kiilonds tekintettel a kortdrs miivészettel
foglalkoz6 muzeumi szakemberek, valamint az 4altalinos &s kozépiskolai tanarok
képzésére és tovabbképzésére.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a hazai oktatasi intézményekkel és pedagdgusokkal.
Szervezi az Intézmény nemzetkozi kapcsolatait a muzeumpedagdgia teriiletén.
Gondoskodik az Osztalyon keletkezd szerzdések és megrendelések, valamint mas
kotelezettségvallalasi tervezeteknek az Intézmény szabalyzatainak, valamint az igazgatéi,
gazdasdgi igazgatoi utasitdsoknak megfelels elkészitésérol, tovabba a kapcsol6dd
szamlak szakmai teljesitésének igazolasarol.

Az Osztaly munkatirsai muzeumi killitasi Gigyelet latnak el az Intézmény tigyeleti
szabalyzatanak megfeleléen.

4. A gazdasagi igazgaté ala rendelt szervezeti egységek

4.1. Gazdasagi Osztaly

4.1.1. A Gazdaséagi Osztély osztalyszintli szervezeti egyseg, élén osztalyvezetd all.

4.1.2. Feladatai:

@)
b)

¢)

)
y

Részt vesz az Intézmény gazdilkodasi és miikddési tgyrendjének kialakitasaban, és
szabalyzatok készitésében a kozgazdasagi, pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi ligyekben.
Elvégzi az Intézmény miikodésével sszefiiggs pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat az
¢ves koltségvetés keretein beliil és a Gazdasagi Ugyrend alapjan a vagyonvédelem, a
celszerliség, és a gazdasagossag kovetelményeinek betartasaval.,

Vegrehajtja a szabalyzatokat, igazgatéi utasitasokat, gazdasagi igazgatdi utasitasokat, a
meghatarozott vezetdi ellendrzéseket, és mindazokat a feladatokat, amelyeket a gazdasagi
igazgat6 meghataroz.

Elvégzi a konyvelési, szamviteli analitikus nyilvantartasi, beszdmolasi feladatokat.
Lebonyolitja a pénziigyi folyamatokat. Ellenérzi a megrendelések, szerzddések és
szamlak megfelel8ségét, az eldiranyzatok és azok felhasznalasanak osszhangjat.

Ellatia a készlet- és targyi eszkozgazdalkodassal kapcsolatos szamviteli, pénziigyi,
nyilvantartasi, leltarozési, selejtezési stb. feladatokat.

Hazipénztart miikodtet, amelyhez a jegypénztarosi elszamolasok is kapcsolédnak.
El6késziti az ad6- és jarulékbevalldsokat, szamszaki beszamolokat, jelentéseket,
adatszolgaltatasokat.

Naprakészen nyomon kiséri a gazdasagi, szamviteli, adé- és jarulék jogszabélyok
valtozasat, részt vesz a sziikséges képzéseken, és munkdja sordn alkalmazza a hatalyos
jogszabalyokat, szabalyzatokat.

4.2. Miiszaki Osztaly

4.2.1. A Miiszaki Osztaly osztalyszintii szervezeti egyseg, élén osztalyvezetd all.

4.2.2. Feladatai:
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a)

b)

9
d)

¢)

g
h)

Elvégzi a miiszaki jellegli munkalatokat (kiallitas-épitési-, festési-, méazolasi-, asztalos-,
lakatos-, villanyszerelési és egyéb elektromos munkdk, hang- és vided technikai
feladatok, stb.).

Biztositja a miiszaki feltételeket az allando és id6szaki kiallitasokndl, elvégzi a kiallitas-
épitést, egyiittmilkddve a gylijteményi és kiallitasi szakmai kollégdkkal és az adott
kiallitas kuratoraval, szervezdjével.

Kiépiti a Kiallitasok vilagitasat és hangtechnikajat.

Biztositja a kiallitasok folyamatos miszaki iigyeletét.

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

Lebonyolitja az alloeszkdz-fenntartasi tevékenységet és a gépjarmii-lizemeltetest.

Ell4tja a miiszaki berendezések szakmai felligyeletét, karbantartasat, javitasat.

Szakmai kozremiikodést végez a leltarozasban és a selejtezésben.
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V.AZ INTEZMENY MUKODESE
1. Vezeté/tanacsado testiiletek, értekezletek
1.1. Vezet6i értekezlet

1.1.1. - Tagjai: igazgatd, kommunikéciés és marketing igazgatohelyettes, szakmai
igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatd, féosztalyvezetdk, osztalyvezeték.

1.1.2. Feladata:

a) A Vezetdi értekezlet az igazgato allandd, az Intézmény mitkddésének koordinacidjat és a
feladatok végrehajtasanak ellendrzését szolgalo, tanacsadd szerve.

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

¢) A Vezetdi értekezlet feladatkorét és mitkodési rendjét az igazgatd hatdrozza meg.

d) Ulései és eléterjesztései nem nyilvanosak.

1.2. Akviziciés Bizottsag

Az igazgatd, a szakmai igazgatohelyettes, a szakmai (f8)osztalyvezetdk, a muzeoldgusok és a
kurdtorok — szitkség szerint kiilsé szakemberek — bevonasaval miikods testiilet, mely
Javaslatot tesz a gyfijtemény fejlesztésére, a véasarlasokra és a letétbe keriilé miivek korére,
lilései az eseti miitargy-szerzeményezéshez kotédnek.

1.3. Kiallitasi Bizottsag

Az igazgato, a szakmai igazgatohelyettes, a szakmai (f6)osztalyvezetdk, a muzeologusok és a
kuratorok — esetenként és sziikség szerint kiilsé szakemberek — bevonasaval mikéds testiilet,
mely javaslatot tesz az éves kiallitasi tervre és el6késziti a dontések meghozatalat. A Kiallitasi
Bizottsagot az igazgato irasban hivja 6ssze évente két alkalommal.

2. Az Intézmény elemi koltségvetéséhez kapcesolédé szabalyok

2.1.1. Gazdasagi szervezettel rendelkezé kozponti koltségvetési szervként az Intézmény
koltségvetését, pénziigyi szdmviteli nyilvantartasat és beszamoldit az adott évi kdzponti
koltségvetési torvény és egyéb kapcsolédé 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 Osszeallitdsanak alapjat az
EMMI altal kozolt kiemelt elSirnyzatok, valamint az intézményi tématablé képezi. A
kincstari  koltségvetésben szerepld eldiranyzatoktol az elemi koltségvetés soran nem
lehetséges eltérés.

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

2.1.4. A kiadasi elSirdnyzatok mellett koriiltekintden szamba kell venni mindazokat a
bevételeket, amelyek az Intézmény feladataival kapcsolatosak és

a) jogszabalyon alapulnak,

b) szerzédésen, megéllapodason alapulnak,

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

3. Az ligyintézés szabalyai
3.1. Munkaterv készitése

3.1.1. Az igazgato a feladatok tervszerli végrehajtasa érdekében éves munkatervet allapit meg,
amelyet jovéhagyas céljabol felterjeszt az EMMI SZMSZ-ben meghatdrozott, irdnyitasi
jogokat gyakorld allami vezetd részére. Az éves munkaterv tervezetét a Vezetdi értekezlet
megvitatja. Az éves munkaterv-tervezet elfogadasarél — a miivészeti, kozmiivelddési es
kozgylijteményi iigyekért felelds helyettes allamtitkar jovahagyasat kovetben — az igazgato
dont.

3.1.2. Az éves munkaterv alapjan lebontott projekttervek tartalmazzak az elvégzendd
feladatot, a feladat elvégzésének hataridejét és a végrehajtasért feleldsok korét. Ha valamely
feladat végrehajtasaért a projektterv tobb feleldst (kozremiikodét, részfeleldst) jelol meg, a
végrehajtasért atfogoan az elsé helyen szerepld vezetd a felels.

3.1.3. A projekttervben az elSterjesztés elkészitéséért els helyen felelds vezetd szervezi az
elSterjesztés kidolgozasat, gondoskodik a hataridd betartdsarél, hasznositja €s dsszefoglalja az
érdekeltek  értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet koordindlasat. A
kodzremiikodék kotelesek a feleldssel egyiittmiikodni és a feladat végrehajtasat el8segiteni,
ennek keretében a felelds részfeladatokat és hatariddket allapithat meg.

3.1.4. Ha a projekttervben szerepld feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges, a
felelds az igazgatét — a megjeldlt hataridd lejarta eldtt — koteles tajékoztatni. A projektterv
végrehajtasat az igazgatd figyelemmel kiséri és arrol rendszeresen tajékoztatast kér (statusz
riport).

3.2. A munkavégzés altalanos szabalyai

3.2.1. Az egyes szervezeti egységek, illetéleg a vezetdk és beosztott/megbizott munkatérsak a

feladataikat az tigyrendekben és munkakéri leirasokban foglaltaknak megfelel8en vegzik. Az

{igyrendek és munkakori leirasok elkészitése a szervezeti egység vezetdjének, valamint a

vezetd allasi munkavéllalok esetében a kozvetlen felettes vezetének a feladata. Az

igyrendben — a hatdlyos jogszabalyokkal, az alapito okirattal, valamint az SzMSz-szel

dsszhangban — meg kell hatarozni:

a) aszervezeti egység feladatait, a feladatok ellatasaért felel6s szemelyeket,

b) aszervezeti egység létszamat, illetdleg annak megoszlasat a belsd tagozdodas szerint,

c) aszervezeti egységen beliili munkamegosztas modjat,

d) a mas szervezeti egységekkel, illetSleg kiilsd szervezetekkel torténd kapcsolattartas,
egyiittmiikddés szabalyait.

3.2.2. Az intézményi feladatok korében az iigyeket érdemben a vonatkozo jogszabélyok és a
felettes vezetd Utmutatasai szerint, az eldirt hataridére kell elvégezni. Az eldirt iigyintézési
hataridé hidnyaban az tigyeket a vezetd altal a feladatok kiadasa soran megéllapitott egyedi
ligyintézési hatéridén beliil kell elvégezni. A 30 napos ligyintézési hataridSt kell altalaban
iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta el6. A
fenti hatarid6k nem vonatkoznak a ,,siirgés” (S) iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésbb
h4rom munkanapon beliil kell elintézni.
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3.2.3. A szervezeti egységekben a munkat tigy kell megszervezni, hogy az ligyek hatariddre
torténd elintézéséért, illetleg annak elmulasztasaért felelés személy megallapithatd legyen.

3.2.4. Ha az intézkedés elézményei magabol az iigyiratbol nem allapithatok meg, azokrol
frasbeli Osszefoglalot kell késziteni és azt az tigyirathoz kell csatolni. Az gy érdemi
elintézésével 8sszefliggd — kozvetlen munkakapesolat keretében 1étrejétt — megallapodasokat,
ha azokrdl jegyzokonyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell rogziteni.

3.2.5. Amennyiben az intézkedés olyan vezet6i utasitas alapjan késziilt, amellyel az iigyintéz6
vagy az Ugyirat lattamozoja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjelolésével az
gyiraton fel lehet tintetni. Ha kétséges, hogy valamely {igy elintézése melyik szervezeti
egyseg feladatkérébe tartozik, az igazgatd jeloli ki az lgy elintézéséért felelds szervezeti
egységet.

3.3. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

33.1 A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymadst
tajekoztatva és segitve, intézkedéseiket 6sszehangolva jérnak el.

3.3.2. Olyan tugyekben, amelyekben rendszeres egylittmiikddésre van sziikség, annak
tartalmat, modjat, illetéleg a feladatok elhatirolasat az érdekelt szervezeti egységek vezet6i
kézosen hatarozzak meg,

3.4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

3.4.1. Az alairas, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, ervényesités, utalvanyozds szabalyait a
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési szabalyzat tartalmazza.

3.4.2. Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezetd alairasaval (kiadményozasaval) valnak
intézményi intézkedésekké. A kiadmanyozas magaban foglalja az érdemi dontést megel6z6
intézkedés kiadasanak, illetbleg az érdemi dontés meghozatalanak és az ligyirat irattarba
helyezésének jogat.

3.4.3. Az igazgato kizarolagos kiadményozasi jogkorébe tartoznak

a) minisztereknek, allamtitkdroknak, orszagos szervek és szervezetek vezetdinek, valamint
tarsintézmények vezetSinek kdzvetleniil cimzett iratok,

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

¢) akoltségvetés végrehajtasaval, koltségvetési beszamoloval kapcsolatos tigyiratok,

d) az Intézmény egészének mitkodésével, ellendrzésével kapcsolatos rendelkezések,

e) az SzMSz EMMI jévahagyasaval torténé kiadasa, modositésa,

/) az igazgatéi utasitdsok kiaddsa, belsd szabalyzatok J6vahagyasa, hatdlyon kiviil
helyezése,

g) abelsd ellendrzés éves ellenbrzési tervének jovéhagyésa,

h)  a munkaltatoi jogkor gyakorldsaval kapcsolatos tigyiratok,

i) kitlintetési javaslatok,

J)  allami és alapitvanyi palyazatok.

3.4.4. A gazdaségi igazgat6 kiadményozési jogkorébe tartoznak:

@) a hatdskorébe utalt szakteriiletek, szervezeti egységek miikodésével, ellendrzésével
kapcsolatos rendelkezések,

b) mindazon iigyiratok, amelyek kiadmanyozasat szabdlyzat, utasitas a hataskorébe utalja.

31



3.4.5. Az igazgatohelyettesek kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak:

a)
b)

hataskoriikbe utalt feladat- és  hatdskorok, szervezeti egységek miikddésével,
ellendrzésével kapcsolatos rendelkezések,
mindazon tigyiratok, amelyek kiadmanyozéaséat szabalyzat, utasitds a hatiskorébe utalja.

3.4.6. Féosztalyvezeték és osztalyvezet6k kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak a feladat- és
hataskoriikbe tartozé iratok, amelyek kiadmanyozasa nem fenntartott az el6z8 pontokban
meghatarozott vezetdk szamara.

4. Az Intézmény iranyitasanak eszkozei, szabalyai

4.1.

a)

b)

4.2,

a)
b)

4.3.

Igazgatoi utasitas

Az igazgat6 az Intézmény milkodését érintd teriileteken utasitast adhat ki. Az igazgatoi
utasitds cimében fel kell tintetni a kiadds évét, és az igazgatdi utasitds adott évi
sorszamat.

Igazgatéi utasitist minden esetben irdsban, az igazgatd Aaltal alairt formaban a
szabalyzatok kozott el kell helyezni, az érintettek szamara hozzaférhetdvé kell tenni e-
mailen, vagy kinyomtatott forméban, megismerését az érintettekkel igazoltatni kell.

Gazdasagi igazgat6i utasitas

Gazdasagi téméban a gazdasagi igazgat6 az igazgatoval egyetértésben utasitast adhat ki.
A gazdaségi igazgat6i utasitds cimében fel kell tiintetni a kiadas évét, és a gazdasagi
igazgatoi utasitas adott évi sorszamat.

A gazdasagi igazgat6i utasitdst minden esetben irasban, az igazgaté és a gazdasagi
igazgaté altal alairt forméban a szabélyzatok kozott el kell helyezni, az érintettek szamara
hozzaférhetévé kell tenni e-mailen, vagy Kkinyomtatott forméaban, megismeréset az
érintettekkel igazoltatni kell.

Vezeto6i korlevél

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

4.4.

a)
b)

¢)
d)

Szabalyzatok

A szabélyzatok megirasat, modositasat, visszavonasat az igazgato6 rendeli el.

A szabalyzatokat az igazgaté hagyja jova, de egyes szabalyzatok aldirdsdt a gazdasagi
igazgatora delegalhatja.

A szabélyzatok elkészitésében kozremiikodbket az SzMSz és a munkakéri lefrasok
szabalyozzak.

Az Intézmény belsé szabalyzatainak felsorolasat az SzMSz utolso oldala, a mellékletek
felsorolasa tartalmazza.

5. Az Intézmény képviselete

a)

b)

Az Intézmény hivatalos képvisel6je az igazgatd azzal, hogy az igazgatd felhatalmazésa
alapjan, valamint a helyettesités rendje szerint a gazdasigi igazgatd ¢s az
igazgatOhelyettesek is képviselhetik az Intézmenyt.

Az Intézmény mas vezetdi és munkatérsai feladatkoriikben eljarva harmadik személlyel
szemben a Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési szabalyzat
és a munkakori leiras, valamint irasbeli meghatalmazas alapjan jarhatnak el.
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¢) Fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallaldsa (kotelezettségvallalas) az igazgato
vagy az altala bels6 szabélyzatban, illetve esetileg vagy tartosan irasban megbizott vezetd
altal torténhet.

6. Kapesolattartas kiilsé szervezetekkel
6.1. Igazgato

6.1.1. Kiils6 szervezetek felé a kapcsolattartésra az igazgato jogosult, a jelen pontban foglalt
kivételekkel.

6.1.2. Akadalyoztatasa esetén az igazgaté jelsli ki az irényitdsa, engedélye, feliigyelete, vagy
tajékoztatasa mellett kapcsolattartasra jogosultak korét.

6.1.3. Az Intézményre vonatkozé 4ltaldnos kérdésekben az igazgatd rendelkezik
nyilatkozattételi joggal, aki nyilatkozattétel jogéat egyes egyedi és altalanos kérdésekben
irasban 4truhazhatja. A média és a nyilvinossag felé tett nyilatkozatokat a
Miizeumkommunikaciés Osztaly vezetéje koordinalja.

6.1.4. Az igazgat6i kapcsolattartas teriiletei:

a) miniszterekkel, allamtitkarokkal, orszdgos szervek és szervezetek vezetbivel, valamint
hazai és kiilfoldi tarsintézmények vezetbivel,

b) belsd ellendrrel, illetve a kiilsd hatésagoktol jove ellenérokkel,

¢) munkéltatéi jogkor gyakorlasahoz kapcsoloddan (pl. U munkatars felvétele,
palyaztatasa),

d) kiilsé kitiintetésekhez kapcsolédoan,

e) az igazgaté altal kiemeltnek vagy jelentdsnek értékelt szerzddés megkotéséhez
kapesolodo targyalasok (pl. nagy horderejii, oOsszegli vagy tobb évre sz616, az Intézmény
mitkddese szempontjabol fontosnak értékelt kiilfoldi vagy belfoldi szerzodések), allami
és alapitvanyi palyazatokhoz kapcsolddva.

6.2. Gazdasagi igazgat6

A gazdasagi igazgaté a kapcsolattartd, illetve az igazgatd irdnyitasa, engedélye, feliigyelete

vagy tajékoztatasa mellett kijelolheti a kapesolattartasra jogosultakat az alabbi esetekben:

@) minisztériumokhoz, térsintézményekhez és més szervezetekhez kapcsolodd gazdasagi és
szamara szigndlt egyéb tligyekben, amelyeket az igazgatdé nem von kizéarélagos
hataskorbe,

b) hataskdrébe utalt szakteriiletek, szervezeti egységek mitkddése,

¢) Iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek munkaéltatoi, bérgazdalkodasi jogkorének
gyakorlasa,

d) kotelezettségvallalasi szabalyzat szerinti, hatdskorébe tartozo szerz8dések targyalasa,

¢) mindazon ligyek, amelyeket az igazgaté kijelol vagy a gazdasagi igazgatd alsobb szintrél
magéhoz von.

6.3. Kommunikaci6s és marketing igazgatéhelyettes
A kommunikicids és marketing igazgatohelyettes a kapcsolattartd, illetve az igazgatd

iranyitdsa, engedélye, feliigyelete vagy tajékoztatdsa mellett kijelolheti a kapcsolattartasra
jogosultakat az alabbi esetekben:
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a) minisztériumokhoz, tarsintézményekhez és mas szervezetekhez kapcsolddo szakmai és
szamara szignalt egyéb ligyekben, amelyeket az igazgaté nem von kizarolagos
hataskorbe,

b) Thataskorébe utalt szakteriiletek, szervezeti egységek mitkodése,

c) az iranyitdsa alatt 1év8 szervezeti egységekhez kapcsolédd munkakordkre vonatkozd
palyazati eljaras, uj munkaerd felvétele,

d) a kotelezettségvallalasok szabalyzata szerint a hataskérébe tartozd szerz8dések
targyalasanal,

e) mindazon ligyek, amelyeket az igazgaté kijeldl vagy az igazgatohelyettes alsobb szintr6l
magahoz von.

6.4. Szakmai igazgatohelyettes

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

feliigyelete vagy tajékoztatasa mellett kijelolheti a kapcsolattartisra jogosultakat az alabbi

esetekben:

a) minisztériumokhoz, tarsintézményekhez és mas szervezetekhez kapcsolodo szakmai es
szaméra szignalt egyéb ligyekben, amelyeket az igazgaté nem von kizarélagos hataskorbe,

b) hataskorébe utalt szakteriiletek, szervezeti egységek miikodése,

c) az irdnyitasa alatt 1év8 szervezeti egységekhez kapcsolédé munkakordkre vonatkozo
szakmai forumok, kiallitdshoz kapcsolddé rendezvények megszervezése tekintetében,

d) a kotelezettségvallalasok szabalyzata szerint a hataskérébe tartozé szerzddesek
targyalasanal,

e) mindazon iigyek, amelyeket az igazgato kijeldl vagy az igazgatohelyettes alsobb szintrol
magéhoz von.

6.5. F6osztalyvezeto, osztalyvezetd

A féosztalyvezetd, osztalyvezetd a kapcsolattarto, illetve az igazgatd iranyitdsa, engedélye,

feliigyelete vagy tajékoztatasa mellett kijelolheti a kapcsolattartasra jogosultakat az irdnyitasa

ald tartozod szervezeti egységek munkatérsai kozill mindazon iigyekben, amelyek nem

tartoznak a 6.1. — 6.3. pontban foglalt tigykorbe.

6.6. Kapcsolattartas a szervezeti egységek kozott

A szervezeti egységek kozott a kapcsolattartas elektronikus levél, illetve telefon utjan

torténik. A szervezeti egységek kozotti iratkezelés szabalyait az Iratkezelési szabalyzat

tartalmazza.

7. Az ellenérzés rendszere

Az ellenérzés két alrendszerbdl épiil fel:

a) A vezetdi ellendrzés, amelyrdl kiilon szabalyzat rendelkezik, és

b) Az igazgat6 irényitasa alatt miikodd fiiggetlenitett belsd ellendrzés, amelyrdl a belsé
ellendrzési kézikonyv rendelkezik.

8. A magingyiijté tevékenységre vonatkozo szabalyok

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

Nemzetkézi Tanacsa (ICOM) Muzeumok etikai kodexét, igy kiilondsen annak 8.16
,Magangylijtés” pontjat, miszerint a mizeumi szakma tagjai nem versenyezhetnek
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b)

d)

intézmenyutkkel akar a szerzeményezés, akéar barmilyen személyes gyiijtési tevékenység
terén.

Az Mt. 8 §-ban foglalt, a munkaltato jogos gazdasigi érdekeit védé szabalyat az
Intézménnyel létesitett munkajogi jogviszonyban is alkalmazni kell. Az Intézmény
munkatdrsai nem tandsithatnak olyan magatartast, amely veszélyeztetné a munkaltatd
jogos gazdasagi érdekeit.

Az Mt. alkalmazdsa soran a munkaéltatoi jogkor gyakorldja a magangyiijtd tevékenységet
a gazdasagi Osszeférhetetlenség egyik esetének tekinti, és azt jelen pontban foglaltaknak
megfelelden szabélyozza.

Az Intézmény munkatdrsai az Osszeférhetetlenségi ok fennallasardl a munkajogi
jogviszony létesitésekor haladéktalanul kotelesek a munkaltatdi jogkor gyakorlojat
irasban tajékoztatni.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézmény SzMSz-e a miniszter alairasat kovetd napon 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti a 2016. januar 26-an kelt, 242/2016/111. iktatoszamu Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat.

Az SzMSz modositasat a miniszter vagy az igazgatd kezdeményezheti. Amennyiben a
jogszabalyvaltozasok vagy a miniszter rendelkezései miatt az SzZMSz moddositasa sziikségessé
valik, az igazgatd koteles az SzMSz modositasat kezdeményezni. A jelen SzMSz-ben
részletesen nem szabalyozott kérdéseket az SzMSz 2. mellékletében szereplé szabalyzatok,
valamint igazgatoi és gazdasagi igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

A szervezeti egységek részletes feladatait tartalmazé tigyrendjét az igazgatd hagyja jova az
SzMSz hatalybalépését kovetd 30 napon beliil.

Budapest, 2022.

¥ ,1\ ............................

dr. Fabényi Julia igazgatd
A

ga16®®
Az SzMSz mellékletei
1. sz. melléklet Az Intézmény szervezeti felépitésének abrdja
2. sz. melléklet Belsé szabalyzatok jegyzéke, teljességi nyilatkozattal

JOVAHAGYASI ZARADEK

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

|V. 06.

Budapest, 2022. ...............
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2. sz melléklet
BELSO SZABALYZATOK JEGYZEKE
Belso szabalyzatok jegyzéke

SZMSZ

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Szamlarend

Szamviteli politika

Ugyrendel

Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata

Leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

d 0 Onkéltség-szamitdsi szabalyzat

11. Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési szabdlyzat
12. Eszkozgazdalkodasi és beszerzési szabalyzat

13. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezési szabalyzata
14. Iratkezelési szabalyzat

15. Kikiildetési szabdlyzat

16. Reprezentdcids kiadasok teljesitésének és elszamolasanak szabdlyai
17. Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatinak rendje

18. Vezetékes és radiotelefonok haszndlatdanak rendje

19. Munkavédelmi Szabdlyzat

20. Tiizvédelmi Szabdlyzat

21. Informatikai szabdlyzat

22. Biztonsagi és vagyonvédelmi szabalyzat

23. Kutatasi Szabalyzat

24. Kozbeszerzési Szabalyzat

25. Belso Ellendrzési Kézikonyv

26. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

27. Vezetdi Ellendrzés Rendszere, Belsd ellendrzési kontroll szabalyzat
28. Kockazatkezelés rendje

29. Ugyeleti szabdlyzat

30. Kényvtari szabalyzat

31. Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérdl

XN KN LN~

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott dr. Fabényi Julia mint a Ludwig Mzeum — Kortars M{ivészeti Mizeum igazgatoja
kijelentem, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletében szerepld szabélyzatok
listdja teljes korli informéciét tartalmaz arra vonatkozoan, hogy az intézmény jelen
szabalyzatokkal rendelkezik, vagy azok kidolgozésa jelen nyilatkozat kiaddskor folyamatban
van.

Budapest, 2022.
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