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L

L1

1.2.

1.3.

JOGALLAS, ALAPADATOK

A Magyar Nemzeti Muzeum Kozgyiijteményi Kozpont jogallasa

1802. november 26-an fogadta el II. Ferenc német- romai csaszar Széchényi Ferenc grof
felajanlasat, amellyel cenki gyljteményét, , ezt a részben nyomtatott, részben kéziratos
miivekbdl allo konyvtart, valamintpénzermek, foldrajzi térképek, képek s végiil a magyar
tortéenelmet barmilyen szempontbol érinto vagy ezekkel kapcsolatban dllo cimerek
gyijteményeit .. a draga hazanak .. és a kozhaszonnak" szentelte. Ezen felajanlés
nyoman jott 1étre a Magyar Nemzeti Mzeum ¢&s az Orszagos Széchényi Konyvtar. E két
intézmény jogutdédja a Magyar Nemzeti Muzeum Kozgylijteményi Kozpont (a
tovabbiakban: MNM KK), amely kincstari korbe tartozd, gazdasagi szervezettel
rendelkezd, kozponti koltségvetési szerv, és amelynek koltségvetését a kultiraért és
innovacioért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) hagyja jovd. Az MNM KK
iranyito szerve a Kulturdlis és Innovacios Minisztérium (a tovabbiakban: KIM vagy
iranyitd szerv). Az iranyitasi jogokat a KIM Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglalt rendelkezések szerint - a miniszter altal atruhazott hataskorben eljard allami
vezetd latja el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) nem szabalyozott
kérdéseket belsd szabalyzatok részletezik. Az MNM KK egészére kiterjedd hatalyu
intézményi iranyitds és vezetés jogi eszkozeinek kiadasara az elndk, a gazdalkodasi
szabalyozasi targykorben a gazdasagi igazgato jogosult. A tagintézmények foigazgatoi az
elndk felhatalmazasa alapjan jogosultak az adott tagintézményre vonatkozdan az
intézményi  iranyitds és  vezetés eszkozeinek kiaddsara. A szabdlyzatok,
intézményiranyitasi eszkdozok megalkotasara, feliilvizsgalatara, alkalmazasara vonatkozo
részletes szabalyokat kiilon szabélyzata tartalmazza.

Az MNM KK szervezetébe tartozd tagintézmények, azok iranyitasa alatt allo, 6nallo
mitkodési engedéllyel rendelkezd muzealis tagintézmények, valamint az egyéb szervezeti
egységek az Alapitd okiratban megjeldlt telephelyeken mitkddnek. A konkrét miikodési

(ala- és folérendeltségi, kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, informdacids stb.)
viszonyok szabalyozasat az egyes tagintézményekre vonatkozoan zaradékolt kozponti és

a helyi ligyrendek tartalmazzak.
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14. Vagyonkezel6i jogkor:
Az MNM KK - az allami tulajdonban allo ingd és ingatlan vagyonelemek tekintetében -
a nemzeti vagyonrol szolo 2011. évi CXCVL. torvény és az allami vagyonrdl szolo 2007.

évi CVL torvény rendelkezéseinek keretei kozott latja el vagyonkezel6i feladatait.

2. A Magyar Nemzeti Muzeum Kozgyijteményi Kozpont alapadatai
2.1. Elnevezése:

a) Magyar nyelvli megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgyljteményi

Kozpont
b) Hivatalos megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgyljteményi
Kozpont
c) Roviditett megnevezés: MNMKK
2.2. Idegennyelvii megnevezése:
a) angol nyelven: Hungarian National Museum Public Collection Centre,
Budapest
b) német nyelven: Ungarisches Nationalmuseum, Zentrum Fiir Offentliche
Sammlungen, Budapest
c) francia nyelven: Centre Des Collections Publiques Du Musée National

Hongrois, Budapest

d) orosz nyelven: BeHrepcKHU ~ HauHOHallHDIU ~ My3eii,  O6iuecTBeHHbIU
I;eHTP My3eUHbIX TipenMeTOB, Eyn;arremT

2.3. Létrehozasarol rendelkezd jogszabaly: a Nemzeti Muzeum felallitdsarol és a
magyar nyelv miivelését eldmozdité mas

intézkedésekrol szold 1808. évi VIIL

torvénycikk
2.4. Alapitas idépontja: 1802
2.5. Székhelye: 1088 Budapest, Muzeum krt. 14-16.
2.6. Tagintézményei és telephelyei: Alapito okirat szerint
2.7. E-mail-cime: info@mnmkk.hu
2.8. Internet-cime: https://mnmkk.hu/mnmkk



29. Alapit6 okirat szama, kelte: 11/990-2/2025/PKF, 2025. mdjus 21.
2.10. Addszama: 15321226-2-42
2.11. Torzsszama: 321226
2.12. Altalanos forgalmi ad$ alanyisiganak ténye: alanya
2.13. Tarsadalombiztositasi azonositdja: 76716
2.14. Kincstari el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szama:
10032000-01425121-00000000
2.15. Az MNM KK alapitdi, tulajdonosi jogokat gyakorol a Magyar Nemzeti Muizeum
Kozgytjteményi Kozpont Korlatolt Felel6sségii Tarsasag felett.
2.16. A Tarsasag roviditett cégneve: MNM KK Kft.
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TEVEKENYSEG

Alaptevékenység

1.1.  Muzeoldgiai alapfeladatok

Gyljtékorébe tartozo kulturalis javak (targyi, képi, irasos, hang- és egyéb forrasanyag)
¢s az ehhez kapcsolodo kulturalis értékkel bird informaciok felkutatasa, gytjtése,
Orzése, nyilvantartasa, kezelése, tovabba tudomanyos feldolgozasa és a tudomanyos
eredmények kozzététele.

Kulturalis szolgaltatasai - az allandd és idészaki kiallitasok, valamint a hozzajuk
kapcsolodd muzeumpedagogiai tevékenységek, csaladi és kozosségi programok,
szakmai rendezvények - 1tjan, digitdlis és online ismeretterjeszté és oktatasi
tartalmaival a tarsadalom miivelddésének minél szélesebb korli hozzaférést és a
szabadid0 hasznos eltoltését biztositd szolgalata, a formalis és nem formalis oktatas
céljainak, az egész ¢leten at tartd tanulds folyamatanak, az iskolai kozosségi szolgalat
teljesitésének segitése.

Gytjtékorét illetden, valamint a muzeologia teriiletén tudomanyos, moédszertani,
torténeti kutatomunka végzése, szakmai adatbazisok készitése; a tudomanyos
eredmények irasos, képi vagy hangzo, hagyomanyos vagy elektronikus formaban
torténd kozzététele; tovabba a kiilsé kutatok ez iranyt munkdjanak szakmai tdmogatasa,
szdmukra hagyomdanyos vagy elektronikus szolgaltatdsok nyujtdsa, kutatdszolgalat
mitkodtetése.

Gytjtékoréhez kapcsoloddan kozponti és  tagintézményi adattarak, valamint
szakkonyvtarak mitkddtetése és fejlesztése.

Részvétel a gyiijtokorével osszefliggd iskolarendszeren kiviili és iskolarendszeren beliili
kozép- és felsdfoku oktatdsban, valamint a muzeologus, a kiilonféle szakmuzeologus, a
restaurator, a mitargyvédelmi munkatars és az Onkéntes koordinator-képzésben és
tovabbképzésben.

Egyitittm{ikddés a hazai és kiilfoldi, illetve nemzetkdzi szakmai, 6rokségvédelmi és
muzeologiai  szervezetekkel, tarsintézményekkel, tudomdnyos intézményekkel,
egyetemekkel; cserekapcsolatok kialakitasa; a hazai és a nemzetkdzi muzeologiai
tevékenység figyelemmel kovetése.

Részvétel  konferencidkon, szakmai  konferencidk, kerckasztal-beszélgetések,

eldadasok, illetve tovabbképzések szervezése és befogadasa.
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Kapcsolattartds a hataron tali magyar, illetve a legszélesebb értelemben magyar
vonatkozasu kulturdlis javakat gy(ijt6, 6rz6 mizeumokkal, beleértve ezen intézmények
tevékenységének ¢és gylijteményeik bemutatdsdnak magyarorszagi elOsegitését és
szakmai tAmogatasat.

Gyljteményeihez, kutatdsaihoz és tevékenységéhez illeszkedd kiadvanyok és konyvek
kiadasa.

Jogszabalyok alapjan - az intézmény és tagintézményei gyiijtokorébe tartozo kulturalis
javakkal Osszefliggésben - a kulturalis orokségvédelem hatosagi feladataiban valod
kozremiikddés: a kulturalis javak védetté nyilvanitasi eljarasai, valamint a kulturalis
javak kiilfoldre torténd kivitelének hatosagi engedélyezési eljarasai soran szakvélemény
adésa, a kulturalis 6rokségvédelem hatdsagi nyilvantartasa szamara adatszolgaltatas és
- Orokségvédelmi hatdsagi felkérésre - kozremiikddés a védetté nyilvanitott kulturalis
javak ellendrzésében.

A gylijtékorébe tartozo, magantulajdonban 1év6 kulturalis javak védetté nyilvanitasanak
szakmai elokészitése, illetve véleményezése; kozremiikddés a védett gylijtemények és
miitargyak helyszini ellenérzésében.

A miutargyak kilfoldre torténé kivitelénél a kulturalis 06rokség megbrzésének
szempontjait érvényesitd szemlézés, véleményezés.

Gytjtokorébe tartozd kulturalis javak esetében - a jogszabalyok, illetve a feliigyeleti
szerv felkérése alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagara timaszkodo és annak
eredményeit felhasznalo - szakértdi tevékenység folytatasa.

Kozonségkapcsolati, PR- és marketing tevékenység, médiakapcsolati és propaganda-

munka.

1.2.  Allomanyvédelmi alapfeladatok

Az Orzott kultartorténeti €s természettudomanyos javak hosszatava, szakszerd, ajovo
generaciol részére torténd megorzése, mellyel biztosithatd azok kutathatosaga,
bemutathatdsaga.

A természeti kornyezet hatdsai altal eldidézett degradacids folyamatok lassitasa,
megakadalyozasa, annak érdekében, hogy a targyak altal hordozott kulturalis, torténeti
vagy természettudomanyos jelentdséggel bird informacidok dsszessége a jovo szamara

fennmaradhasson.
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Az MNM KK valamennyi gylijteményére egységesen kiterjedd, megel6z6
allomanyvédelmi tevékenység ellatasa, amely kiterjed az optimalis, megfelelden stabil
kornyezeti paraméterek biztositdsara, az egyéb karos kornyezeti hatisok
minimalizalasara.

A targyi Orokség allapotanak stabilizalasa, integritasanak megdrzése a miitargyakat
érintd Osszes tevékenység folyaman a restauratori etikat és a minimalis beavatkozas
elvét kovetve, a targy altal 6rzott informaciokat feltdrva és megorizve.

Hiteles masolatok és rekonstrukcidk készitése, egyedi felkérések alapjan;
Diagnosztikai eszk6zok felhasznalasaval, az allomanyvédelmi munkdk soran,
mitargyakbol kinyerhetd informéciok megszerzése, feldolgozasa, illetve ezek
kozreadasa;

Az élloméanyvédelmi munkak részletes dokumentacidja, ezek archivalasa, a kiilonféle
tevékenységek soran keletkezett informéciok/eredmények szakmai-tudomanyos
feldolgozasa és publikacios, kiallitasi és egyéb tipusu kozreadésa, kozzététele mind a
szakmai, mind a nagykozonség felé;

Részvétel a szakteriiletével osszefiiggd kozép- és felsdfoku oktatasban, valamint egyéb
tovabbképzésekben,;

Egyiittmiikodés a hazai és kilfoldi, illetve nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, kutatdintézetekkel;

Szakmai kompetencidinak folyamatos innovacioja, felhasznalva a legfrissebb
nemzetkozi tapasztalatokat, fejlesztési eredményeket, ezek megosztdsa hazai szakmai

kozosségek felé.

1.3. Nemzeti konyvtari alapfeladatok

Nemzeti konyvtari, valamint tudomanyos és szakkonyvtari tevékenység ellatasa (a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo
1997. évi CXL. torvény [a tovabbiakban: Kult. tv.], valamint az orszagos mizeum, az
orszagos szakmuzeum, a nemzeti konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami
egyetem konyvtardnak kiemelt feladatairdl szolo 30/2014. [IV. 10.] EMMI rendelet
alapjan).

A Magyarorszagon keletkezett kiadvanyok kotelespéldany-szolgaltatasra alapozott

gyljtése, megdrzése, szétosztasa.
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A kiilfoldon megjelent hungarikumok teljességre torekvd gylijtése, feltarasa,
megorzése.

A kiadvanynak nem mindsiilé hungarikumok gytijtése, feltarasa, megorzése.

A nemzeti bibliografia készitése.

Gyljteményének archivaldsa és védelme.

Gytljteményének elsdsorban, de nem kizardlag helyben hasznalat Utjan torténd
rendelkezésre bocsatasa.

Tevékenységi korébe tartozd kutatdsok végzése.

Részvétel a Kult. tv. 60. § (1)-(3) bekezdésében felsorolt kdzponti szolgaltatasok
megvalositasaban a kulturalis 6rokség részét képezd konyvtari dokumentumok és
konyvtarak védetté nyilvanitasaval, nyilvantartdsaval ¢és kilfoldre vitelének
engedélyezésével kapcsolatos, a kulturdlis orokség védelmével kapcsolatos
jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa.

Hitelesitett masolatok készitése a konyvtari dokumentumokrol.

A Magyar Orszagos Kozos Katalogus adatbazis mitkodtetése és fejlesztése.

A konyvtarakban 6rzott kulturalis javak digitalizalasa.

A magyar kulturélis 6rokség digitalis megdérzésében és széleskorii hozzaférhetdségének
megteremtésében valo részvétel.

A webtartalom begytijtése és archivalasa, a webarchivum hasznélatanak biztositisa a

konyvtarhasznalok részére.

14. Konyvtari feladatok

Gyujti, feldolgozza, megdrzi és szolgaltatja a gylijtékorébe tartozd konyvtari
dokumentumokat, valamint az azok feldolgozasahoz  sziikséges egyéb
dokumentumokat.

El6segiti és végzi a gylijtdkorének megfeleld kutatasokat.

Téjékoztatast nydjt a konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol.

1.5.  Kulturstratégiai alaptevékenység
Az MNM KK alaptevékenysége kultlrstratégiai intézményként a Nemzeti Kulturalis
Tanacsrol, a kultirstratégiai intézményekrdl, valamint egyes kulturalis vonatkozéasu

torvények modositasarol szolo 2019. évi CXXIV. térvény alapjan:
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a) A Kormany és a fenntarto tarca felkérésére egytittmiikddik a kulturdlis intézmény
altal képviselt kulturdlis szakagazat kormanyzati stratégidjanak szakmai
kidolgozasaban, elemzések készitésében, az adott kulturalis szakdgazat
feladatainak ellatasaban és orszagos fejlesztéseinek végrehajtasaban.

b) Egyiittmikddés kiilfoldi intézményekkel, tudomanyos miithelyekkel, alkotokkal.

c) Egyiittmiikddés a magyarorszagi és a hataron tali magyar kulturélis szervezetekkel;
szakmai tevékenységiik tamogatasa, az intézmény eréforrasainak fliggvényében a
miikddésiikhoz sziikséges infrastrukturalis hattér biztositasa.

d) Orszagos szintli muzeoldgiai mdédszertani és informacids kdozpont miikddtetése.

e) Kozgyljteményi Digitalizdlasi Stratégia alapjan ellatja a muzeumi 4gazati
aggregatori feladatait, ennek keretében felelds a muzeumokban 6rzott kulturalis
javak digitalizalasaval Osszefliggd orszdgos szintli modszertani és koordinacids

tevékenységért.

1.6. A Magyar Nemzeti Muzeum altal ellatott régészeti orokségvédelmi
feladatok
Jogszabalyok alapjan a régészeti feladatellatas keretében orszagosan koordindlja, illetve
végzi a megeldzo feltarasokat, elvégzi a régészeti leletanyag elsddleges és tudomanyos
feldolgozasat, valamint az eredményeket tarsadalmilag hasznositja.
Ellatja a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. torvény (a tovabbiakban:
Kotv). szerinti, jogszabéalyban kijelolt orokségveédelmi szerv feladatait (kiemelten:
elozetes régészeti dokumentacid és feltarasi projektterv készitése, ennek részeként
probafeltarasok és miiszeresek mérések végzése, megel6z0 feltarasok végzése, valamint
ehhez kapcsolodoan szerz6déskotés és adminisztracio).
A Koétv. szerinti egyes kiemelt nagyberuhdzasokhoz kapcsolodo régészeti eldkészités,
koordinacid, szerzddéskotés és adminisztracio, tovabba sziikség szerinti megeldzd
feltarasok, régészeti megfigyelés, illetve megfigyelés kozbeni bontomunka elvégzése.
Régészeti  lelShelyfelderités € -diagnosztika (ennek részeként  kiilondsen
terepbejarasok, terepmodell készitések, prediktiv modell alkalmazasok, valamint
miiszeres - igy kiilondsen geofizikai mérések - elvégzése) a Régészeti Topografiai
Program (Nemzeti Régészeti Topografia) keretében.
Atfogd nemzeti, kultirstratégiai és régészeti-torténeti szakmai célok elérése és

szakkérdések megvalaszolasa érdekében - hosszu tava kutatési tervek, nemzeti szintii
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tudomanyos programok és mikrorégios kutatasok részeként - tervasatisok végzése és
komplett lebonyolitasa.

A régészeti leletanyagok é dokumentaciok szakmai-tudomanyos feldolgozésa és az
anyagok és eredmények publikacios, kiallitasi és egyéb tipusu kozreadasa, kozzététele
mind a szakmai, mind a nagykdzonség felé.

A régészeti leletanyagok és dokumentaciok raktarozasa, illetve archivalasa.

A régészeti feltarasok, feldolgozasok és minden egyéb régészetet érintd szakmai
feladatok végzésénél alkalmazott szempontrendszerek és szakmai irdnyelvek
kidolgozasa, valamint tételes eljarasi protokollok készitése és alkalmazasa. Ugyancsak
részt vesz vezetd koordindtorként a régészeti Orokségvédelmi szakmai ajanlasok,
arképzések és jogszabalyok kialakitasaban.

Miemléki és  épiiletrégészeti, valamint ¢épitett kornyezetben (pl. torténeti
varosmagokban) torténd kutatas, tovabba ilyen targyu szakértés.

A kozoOsségi régészet nemzeti szintli atfogd kezelése, illetve ehhez irdnyelvek
kialakitasa és bevezetése.

A régészeti leletanyag mizeumi feldolgozasaval, dokumentalasaval, megdrzésével és
kozreaddsaval Osszefliggd orszagos modszertani, képzési, tudomanyos, szolgaltatoi,
digitalizacios és archivalasi tevékenység ellatasa.

A magyar régészet teljes kozponti régészeti dokumenticios adattdranak, tovabba
kozponti  digitalis dokumentacidos adattardnak (Archeodatabase) fejlesztése ¢és
miikodtetése a kozhiteles hatdsagi nyilvantartassal egyiittmiikodésben.

A régészettudomanyt érintd innovacios kutatasok végzése.

Ellatja a kulturalis 6rokség védelmével kapcesolatos szabalyokrol szolo 68/2018. (IV. 9.)

Korm. rendelet szerinti Asatasi Bizottsag titkarsagi feladatait.

L.7. Kiemelt feladatok

1.7.1 A Magyar Nemzeti Muzeum kiemelt feladatai
Hazank ¢s a Karpat-medence torténetének bemutatdsa az dstorténettdl ajelenkorig.
A muizeumi allomanyvédelem orszagos modszertani kozpontjaként az aktiv és
megeldz6é allomanyvédelem elvi és gyakorlati kérdéseinek kutatasaval, U modszerek
kidolgozasaval és bevezetésével Osszefiiggd feladatok ellatasa és az eredmények

rendszeres kozzététele.
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A muzeumi teriilet régészeti, torténeti, muzeologiai és numizmatikai, allomanyvédelmi,
kommunikécids szakagi egyiittmiikodésének eldsegitése, éves szakmai konferencidk,
oktatasok, illetve tovabbképzések teljes korti lebonyolitasa.

A gylijtemények gyarapitasa, feldolgozasa, valamint kozreadasa és tarsadalmi
hasznositasa soran tudasatado tevékenységet, ennek keretében mentorald €s tanacsado
tevékenységet végez.

Felel6s a restauralas és konzervalas elvi és gyakorlati kérdéseinek kutatasaért, illetve 1
modszerek kidolgozéasaért és bevezetéséért.

Elosegiti a tarsadalmi felzarkozést és a tiltott diszkriminacid csokkentését, célzott
programjaival eldsegiti a kulturalis értékekhez valo altaldnos hozzaférés javitasat, ennek
keretében a hatranyos helyzetii teriiletek és csoportok felzarkozasat.

Mikodteti a gyljtokorébe tartozd, a tudomanyos kutatds szempontjabol jelentds
kulturalis javak orszagos kdzponti szakagi adattarat.

A gyljtékorébe tartozo kulturdlis javakat tartalmazd magangytjteményekkel szoros
egyiittmiikodést épit ki, kozos kiallitdsokat és kutatasi programokat valosit meg.
Koordinalja a gytlijtékorébe tartozo kulturalis javak digitalizalasat, kdzponti online
adatbazisok kiépitését.

Részt vesz hazai és nemzetk6zi tudomanyos és szakmai egylittmitkddésekben, kiillonos
tekintettel a hatdron tali magyar kozosségekkel ¢és intézményeikkel valo
egylttmiikodésre.

Tudomanyszervezési feladatokat 14t el.

Szakmai konferencidkat szervez.

El6segiti a hungarikumok kiilfoldi megismertetését és népszeriisitését.

A kiallitasok révén a gytijteményi mobilitas biztositdsa, a nemzeti orokség széles korl
hozzaférhetdvé tétele.

Célzott programjaival eldsegiti a kulturalis értékekhez vald szélesebb korli hozzaférés
javitasat, ennek keretében a hatranyos helyzetii teriiletek és csoportok felzarkozasat.
Olyan programokat szervez, amelyek alkalmasak a szemléletformalasra, igy jelentds
mértékben hozzajarulnak a toleranciara neveléshez, a diszkriminacio csokkentéséhez.
Fogado szervezetként részt vesz az iskolai kdzosségi szolgalat teljesitésében.

Részt vesz az iskolai tehetséggondozas és felzarkoztatas céljainak megvalositasaban.

Onkéntes programok miikodtetése a Nemzeti Onkéntes Stratégiaval dsszhangban.

1.7.2 Az Iparmiivészeti Muzeum kiemelt feladatai

19



(D)

)

€)

4)

©)
(6)

()

(1)

)

€)

4)

©)

(©)

(D)

A hazai ¢és nemzetkdzi iparmiivészet és design torténeti emlékeinek gytijtése, kutatasa,
feldolgozasa és bemutatasa.

Interaktiv és innovativ modon (pl. Osszmiivészeti programok, kiallitasok, akciok) a
kortars iparmiivészeti, épitészeti és formatervezési torekvések és a kreativ iparnak a
lehetd legszélesebb latogatdi korok szamara torténd hozzaférhetdvé tétele, illetve a
kortars vizudlis kultira bemutatdsa az izlésformdlds és nevelés céljaval a
tagintézményben ¢és kiilsé helyszineken egyarant.

Egyiittmiikodési formak kialakitdsa a kortars iparmiivészet és épitdmiivészet, valamint
a formatervezés csoportjaival, alkotdival és szervezeteivel.

Az épitészettorténet és az ¢épitdmilvészet eredményeinek bemutatisa, kiemelt
figyelemmel a szecesszi6 korszakara, valamint a Lechner-6rokség feltarasara.

Az Esterhazy-kincstar kutatasainak meghataroz6 miihelye.

Mesterségkutatas keretében a historizmus és szecesszio stilusfogalmaival jelzett id6szak
iparos foglalkozasainak, mesterségeinek kutatdsa, feldolgozasa, kozzététele.
Modszertani kdzpontként az egyhézi fenntartastt muzedlis gytlijtemények iparmiivészeti

anyaganak feldolgozasaval osszefliggd szakmai feladatok osszehangolésa.

1.7.3 A Magyar Természettudomanyi Muzeum kiemelt feladatai
A természeti 6rokség - kiemelten a biodiverzitas és geodiverzitds - megismerését és
megdrzését szolgald alapkutatasok végzése.
Kozremiikodés a természettudomanyos muzeologus, allomanyvédelmi munkatars
(mtizeumi preparator) képzésben, vizsgahely miikodtetése.
A természettudomanyi ismeretterjesztés, kdrnyezeti nevelés mizeumi modszertandnak
fejlesztése.
A mulzeumi szakteriilet természettudomanyi szakagi  egyiittmiikdodésének,
tovabbképzéseinek koordinalésa.
A ,Nemzeti Természetrajzi Gytjtemény" és a ,,Nemzeti Antropoldgiai Gylijtemény"
fejlesztése, Orzése, tudomanyos feldolgozasa és hozzaférhetdvé tétele.

A szolgaltato jellegli ,,Természetismereti Tudaskdzpont" mitkodtetése.

1.74 A Magyar Kereskedelmi é Vendéglatoipari Muzeum kiemelt feladatai
A gyljtokorébol kovetkezd specidlis szakmai teriileteken orszagos kompetencia
kozpont kialakitdsa és miikodtetése, a szakkérdésekben érintett mas muzealis

intézmények tamogatasa és a veliik valdo tudomanyos és szakmai egylittmiikodés
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elosegitése érdekében, beleértve a vonatkozd szakmai feladatok orszagos szintii
koordinalasat, a szakmai tanacsadast és segitségnyujtast.

A tagintézmény gyljtékoréhez illeszkedd magangyljteményekkel vald szoros
egyiittmiikodés kiépitése, kozos kiallitasok ¢és kutatasi programok megvalositasa
céljabol, tovabba adatbazis épitése ¢és mikddtetése azok elérhetd adatainak
felhasznalasaval.

El6ado-miivészeti tevekenység folytatdsa (szinhazi el6adasok megvalositisa és
befogadasa, komoly- é konnylizenei hangversenyek és eldadasok megvalositasa, sajat
produkciok létrehozésa).

Szakértoi feladatok ellatdsa a hungarikum-mindsités teriiletén.

A magyar vendéglatas, gasztrondmia, turizmus és kereskedelem torténetének kutatasa,

feldolgozasa, kozzététele.

1.75 A Petofi Irodalmi Muzeum kiemelt feladatai
A Karolyi-palota, illetve a tovabbi telephelyek infrastrukturalis adottsagait kihasznalo,
széleskorli kulturalis és kozmiivelodési tevékenység folytatdsa a magyar irodalom
népszerisitése érdekében, a tagintézmények jellegének megfelelé rendezvények,
tarsmiivészeti és egyéb események szervezése, illetve ezek megvaldsitasanak
elosegitése.
Jelentds irodalmi, nyelvészeti tematikaji rendezvények: évfordulok, megemlékezések,
felolvasasok, miisorok, konyvbemutatok, koncertek, felolvasodszinpad, rendhagyo
muzeumi Ordk ¢és vetélkeddk, tarlatvezetések, muzeumpedagégiai foglalkozasok,
muzeumi taborok, muzeumbarat-kori rendezvények tartasa.
Egyiittm{ikodés a hazai és kilfoldi, illetve nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, a magyar irodalmat kiilf6ldon bemutatd intézményekkel,
tudomanyos mithelyekkel, alkotokkal, mindenekel6tt a hataron tuli magyar kultira
szervezeteivel és személyiségeivel; a magyar irodalom kiilfoldi fesztivalokon vald
megjelenésének, illetve a hataron tuli magyar és a kiilfoldi irodalom magyarorszagi
bemutatasanak eldsegitése.
A hazai és a nemzetkdzi magyar muzeoldgiai tevékenység, valamint az irodalmi és
szinhaztorténeti jelentdségli emlékhazakkal és emlékhelyekkel kapcsolatos szakmai
feladatok orszdgos szintli koordinalasa, szakmai tanacsadas, a szakmai szervezetek

tevékenységének tdmogatasa.
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A Petéfi Irodalmi Mizeum Alkotoi Eletpalya Programjanak - és ennek részeként a
Digitalis Irodalmi Akadémidnak - muikddtetése; az alkotok - egész életpalyajukon at
tartd, részben palyazati rendszerben torténd - tamogatisa; az igy létrejott mivek
tarsadalmi hasznositdsa, az alkotok bevondsa a kortars irodalom népszertisitésébe, €16
és posztumusz tagjai teljes (irodalmi, irodalomelméleti, kozéleti és muforditoi)
¢letmiivének forrasértékii, szerzoi jogi, személyi és targyi feltételekre vonatkozo
felhasznaloi szerzddéssel szavatolt digitalizalasa, kozzététele, a digitalizalt életmii
gondozasa.

Az  alaptevékenységhez  kapcsolodd  informéciés részlegek  (szakkonyvtar,
dokumentacid, adatbank, archivum) munk4jat koordinal6, adathordozokon térolt,
integralt szakmai informacios bazisok miikodtetése, beleértve szaktudomanyos
adatbazisok készitését a magyar irodalom alkot6ir6l, valamint ezen adatoknak az
agazati iranyitds, a tudomanyos ¢és kozonségigények figyelembevételével torténd
hasznositasa.

A Moricz Zsigmond irodalmi, a Babits Mihaly miiforditoi, az Orkény Istvan dramairoi,
a Térey Janos alkotoi és az Olah Janos szerkesztéi Osztondijpalyazatok teljes korti
lebonyolitasa és finanszirozdsa a Petéfi Irodalmi Muzeum Alkotoi Eletpalya
Programjanak keretében;

Cseh Tamas Archivum miikodtetése Cseh Tamas hagyatékanak és koranak lehetd
legteljesebb dokumentédldsa, az életmii kontextusba helyezése, digitalizalasa és
hozzaférhetévé tétele révén annak hasznosulasa érdekében.

Egyiittmiikddés a magyarorszagi és a hataron tali magyar irodalmi és kulturalis
szervezetekkel, szakmai tevékenységiik tdmogatasa, az intézmény erdforrasainak
fiiggvényében a mitkodésiikhoz sziikséges infrastrukturalis hattér biztositasa.

Hankiss Agnes Intézet miikodtetése, a kultira tarsadalmi beadgyazottsiganak,
tarsadalom-lélektani, torténeti és szellemtorténeti, szociologiai Osszefliggéseinek,
mechanizmusainak, jelenségeinek a vizsgalata; irdsos ¢és vide6 adatbazisok,
dokumentaciok készitése, gyijtése, szellemi hagyatékok befogadasa az Intézet fO
kutatasi témakoreibe vago teriiletekrdl; az Intézet kutatasi témakdoreibe vagoé miiveknek,
illetve az Intézetben folyd kutatdsok eredményeinek a megjelentetése kiadvanyok és
konyvek formajaban; folyamatos egyiittmiitkddés a hasonld profilti hazai és kiilfoldi
intézetekkel és nemzetkozi szakmai szervezetekkel, kozos kutatasok beinditasa és hazai,

illetve nemzetkozi konferenciak, mithelybeszélgetések szervezése.
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A hazai ¢és a nemzetkdzi magyar muzeologiai tevékenység, valamint az irodalmi- és
szinhaztorténeti jelentdségli emlékhazakkal és emlékhelyekkel kapcsolatos szakmai
feladatok orszagos szintli koordinalasa, szakmai tanacsadés, a szakmai szervezetek
tevékenységének tamogatasa.

Szépirodalmi és forditéi rezidensprogramok miikodtetése, ideértve a sziikséges

infrastruktara biztositasat.

1.7.6 Az Orszagos Széchényi Konyvtar kiemelt feladatai

A kiadvanyok kotelespéldanyaira alapozva, a teljesség igényével gyfijti, feldolgozza,

megorzi, kutatja és szolgaltatja a Magyarorszagon keletkezett kiadvanyokat; gytijti az

egyetemes emberi kultira kimagasld irodalmi értékeit, a tarsadalom és a kultira

fejlodését és megismerését szolgald alapvetd miveket; szakkonyvtari feladatai

keretében a magyar irodalomtudomany, a magyar nyelvtudomany, a magyar

torténettudomany, illetve a konyvtorténet és konyvtartudomany szakirodalmat,

valamint a gyljteménye feldolgozasahoz ¢és a konyvtar hasznalatdhoz sziikséges

segédkonyveket és egyéb dokumentumokat.

A teljesség igényével gyljti, feldolgozza, megdrzi és szolgaltatja a kiilfoldon megjelent

hungarikumokat.

Gyljti, feldolgozza, megdrzi és szolgaltatja a sajtoterméknek, illetve kiadvanynak nem

mindsiilé hungarikumokat.

Késziti és kiadja a Magyar Nemzeti Bibliografiat (a tovabbiakban: MNB).

Magyar humantudomanyi cikkbibliografiat szerkeszt és koordinal, egyéb bibliografiai

tevékenységet folytat.

Gyljteményének kijelolt részét archivalja, é gondoskodik megfelelé védelmérdl

(megeléz6 és helyreallitdo dllomanyvédelem).

Gyljteményét elsdsorban helyben hasznalat, lehetdség szerint kolcsonzés ttjan

rendelkezésre bocsatja, konyvtari tajékoztatast végez.

Tevékenységi korébe tartozod kutatasokat végez, a kutatasi eredményeket publikalja.

Végzi az alabbi kdzponti szolgéltatasokat:

a) elosztja és kezeli a részére megkiildott kotelespéldanyokat;

b) miikodteti és fejleszti a hazai és a kiilfoldi konyvtarkozi kolesonzés alapjaul
szolgald Orszadgos Dokumentumellatisi Rendszer elektronikus szolgaltato
kodzpontjat és a Magyar Orszagos Ko6zos Katalogust;

c) mikddteti a Magyar Nemzeti Névtért, koordinalja annak fejlesztését;
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d) kiadja és nyilvantartja a nemzetkdzi szabvanyos kiadvanyazonositdé szamokat
(ISBN, ISMN, ISSN);

e) mikodteti és végzi a muzealis dokumentumok orszadgos nyilvantartasat.

Részt vesz a hataron tili magyarok konyvtari ellatdsaban, a konyvtarosok szakmai

oktatdsaban; egyiittmiikodik a digitdlis allomanyok cseréjében, hozzaférhetévé

tételében.

Ellatja a kulturdlis o6rokség részét képezd konyvtari dokumentumok védetté

nyilvanitasaval, nyilvantartasaval, tovabba a konyvtari gytjtékort kulturdlis targyak

kiviteli engedélyezésével kapcsolatos szakértdi feladatokat.

Konyvtari dokumentumokrol hiteles masolatokat készit.

El6késziti a konyvtari rendszerre vonatkozoan az elektronikusan eldallitott és a

digitalizalt dokumentumok hozzaférhetévé tételére vonatkozd orszdgos stratégiat és

annak modszertani utmutatojat.

Orszagos kompetenciakdzpontként koordindlja a konyvtéri, tartalomfejlesztési és -

digitalizalasi szolgaltatasi tevékenységet.

Végzi a digitalizalasi terv alapjan kijelolt dokumentumok digitalizalasat az orszagos

konyvtari digitalizalasi stratégia szerint; részt vesz a magyar kulturdlis 6rokség digitalis

megdrzésében s széleskorl hozzaférhetéségének megteremtésében.

Allomanyvédelmi és szolgaltatasi célbol végzi az erre kijelolt dokumentumok

digitalizalasat.

Elektronikus konyvtarat tart fenn, internetes tartalomszolgéltatast végez, a konyvtarak

¢s a konyvtarhasznalok szamara internetes portalt iizemeltet.

Az alaptevékenységi korébe tartozd teriileten részt vesz nemzetkdzi szervezetek

munkdjaban.

Részt vesz a nemzeti kulturalis 6rokség részét képezo kép-, mozgdkép- és hangrogzités

orszagos nyilvantartasi rendszerének megvaldsitasaban.

Koordinalja az illetékességi korébe esé kozgyiijtemények honvédelmi feladatait.

Miikodteti az 0nalldé névhasznalatra jogosult Konyvtari Intézetet és Orszagos

Idegennyelvii Konyvtart.

A hazai kozgyijteményekben zajlo digitalizacio, tartalomfejlesztés és szolgaltatas

tamogatasa, koordinalasa.

Ellatjaaz Orszagos Széchényi Konyvtar Ciszterci Miiemlékkonyvtar kezelését, szakmai

miikodtetését és fenntartasat.

Végzi a miniszter altal meghatarozott tovabbi feladatokat:

24



b)

f)
g

elokésziti az elektronikusan eldallitott és a digitalizalt dokumentumok
hozzaférhetdvé tételére vonatkozd orszagos stratégidt és annak modszertani
utmutatojat;

koordinalja a konyvtari dokumentumok digitalizaldsat, mikddteti a konyvtarak
altal megkiildott elektronikus (digitalizalt) dokumentumok nyilvéantartasat,
gondoskodik a dokumentumok hosszu tava archivalasardl, a dokumentumokat a
megkiildd konyvtar altal meghatarozott korlatozasok figyelembevételével
szolgéltatja;

kidolgozza a kulturalis 0Orokség részét képez6 magyar internetoldalak
archivalasanak szakmai koncepciojat, és el6késziti annak miikodtetését;

az orszagos szakkonyvtarakkal és az egyetemi konyvtarakkal egyiittmiikodve részt
vesz a kdznevelési elektronikus tartalomfejlesztésben, a formalis, nem formalis és
informalis képzésekben,;

fogadd szervezetként lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a kdzosségi szolgalat
teljesitéséhez;

részt vesz az iskolai tehetséggondozas és felzarkozas céljainak megvalositasaban;
a Konyvtari Intézet szakmai szolgaltatasainak keretében

elemzéseket, kutatasokat végez a konyvtarak mitkodése, haszndlata, torténete, a

konyvtari rendszer miikodése, az orszagos szakkonyvtari feladatok, valamint az

olvasasi kultura fejlesztése vonatkozasaban;

ga) a konyvtarakat atfogoan érintd projekteket tervez, szervez, bonyolit le,
tovabba palyazati tandcsokat ad a konyvtarak szamara;

gb) orszdgos konyvtari portalt és orszagos koOnyvtari program- és
rendezvénykeresd szolgaltatast miikodtet;

gc) szakképzési és tovabbképzési tanfolyamokat engedélyeztetés szervez;
gd) koordinalja a kdnyvtarosképzd helyek egyiittmiitkodését;

ge) szakmai tamogatast nyujt a hataron tali magyar kdnyvtarosok anyanyelvii
tovabbképzéséhez;

gf) szakmai iranyelvek, normativak é modszertani ajanlasok kidolgozasat

szervezi és végzi.

1.7.7 A Semmelweis Orvostorténeti Muzeum kiemelt feladatai
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Orszagos gytjtoteriiletén a gyiijtokorének megfeleld orvos- és gyodgyszerészettorténet
targyi, képi, irasos, hang- és egyéb forrasanyag felkutatdsa, gy(jtése, befogadasa és
tanulmanyozasa.

Az orvos- és gyogyszerészettorténet, valamint a kozegészségligy-torténet tudomanyos
kutatasanak biztositdsa, tovabba az orvos és a gyogyszerészettorténet egyetemi
oktatasdhoz kapcsolddo bazisgyiijtemény biztositasa.

A muzeumi teriilet orvostorténeti szakagi egyiittmiikodésének elésegitése.
Semmelweis Ignaccal és a Semmelweis csaladdal kapcsolatos dokumentum és
targyanyag gytjtése.

A megyei ¢és varosi muzeumok, patikamlizeumok és orvosi, gyogyszerészeti
emlékhazak orvos- és gyodgyszerészettorténeti tevékenységével, anyaggyljtésével,
fenntartasaval ¢és kiallitdsdval kapcsolatos szakmai feladatok orszagos szintii
koordinalasa, s ezzel Osszefliggésben szakmai tanacsadas, segitségnyujtas.

A magyar orvos- ¢és gyodgyszerészettorténet szellemi hagyatékat magaba foglalo,

tobbszintli, Digitalis Archivum létrehozasa és mitkodtetése.

1.8. Egyéb feladatok
Ellatja tovabba a miniszter altal meghatarozott, alapfeladatai korébe tartozo tovéabbi

feladatokat.

(2) Az Orszagos Széchényi Konyvtar - az MNM KK alapitd okiratdban meghatarozott

feladatkorében, illetve annak modositasat kovetden - kozremiikddik a nyilvanos
haszonkoélcsonzés utan a szerzoket megilletd dijazas koltségvetési forrasanak technikai

lebonyolitasaban.

(3) A feladat ellatdsa soran az intézmény a vonatkozd szerzdi jogi és kozos jogkezelési

jogszabalyok szerint, mérlegelésijogkor nélkiil biztositja a koltségvetési forrds dtadasat

a kotelezd kozos jogkezelésre jogosult szervezet részére.
A fenti alaptevékenységek magukban foglaljak az azokat kdzvetleniil tamogaté szellemi

és fizikai (technikai) jellegli tevékenységeket is.

Alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

korményzati

korményzati funkcid6 megnevezése

funkcid szam
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11320 Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel

13330 Palyazat- és timogataskezelés, ellendrzés )

13370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok

14020 Biotechnoldgiai alapkutatés

14030 Természettudomanyi, miiszaki alapkutatas

14040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas Ny

41170 Miiszaki vizsgalat, elemzés ol

41236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

45170 Parkolo, garazs lizemeltetése, fenntartasa

46040 Hiriigynokségi, informacids szolgaltatas

49020 K + F tevékenységekhez kapcsolodo innovacio
Védett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatasa,

54020 megorzése ¢és fenntartasa
82020 Szinhéazak tevékenysége

82030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

82041 Nemzeti konyvtari feladatok

82042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

82043 Konyvtari dllomany feltarasa, megorzése, védelme .

82044 Konyvtari szolgéltatasok

82061 Miuzeumi gylijteményi tevékenység

82062 Miuzeumi tudomanyos feldolgoz6 és publikacios tevékenység

82063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

82064 Muzeumi kozmiivelodési, kozonségkapcsolati tevékenység
Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és |

S0t megovasa

82080 Novény- és allatkertek mitkddtetése és megdrzése

82091 Kozmiivelddés - kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kozmiivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek

e gondozasa

82093 Ko6zmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek

82094 Kozmiivelddés - kulturalis alapti gazdasagfejlesztés

83020 Konyvkiadas
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83030 Egyéb kiadoi tevékenység

84020 * Nemzetiségi kozfeladatok ellitésa és tamogatasa

85010 Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kulturaval és valldssal
kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

86020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

86030 Nemzetkozi kulturalis egytittmtikodés

86090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

93010 Felsofoku végzettségi szintet nem biztosito képzések

93020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OK]J-s képzés

94110  Fels6oktatési szakképzés B

94120 | Szakiranyt tovabbképzés

94210 Felsofoku oktatas

95020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

97010 Oktatashoz kapcsolddo alkalmazott kutatas és fejlesztés

98040 Nemzetkozi oktatasi egyiittmiikodés

107080 EsélyegyenlOség eldsegitését célzo tevékenységek és programok
Romdak tarsadalmi integraciojat elésegité tevékenységek,

107090

programok

3. A fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolisa

7

912100 Muzeumi, gyijteményi tevékenység

4. Gyitjtokor, gyujtoteriilet
Gytijtékore kiterjed

@

a)

b)

a Magyarorszag teriiletén az emberré valastol napjainkig létrejott régészeti és

torténeti emlékekre, a mas allamokban €él6 magyarsag torténetére vonatkozo

relikvidkra (MNM KK Magyar Nemzeti Muzeum).

vided és film), valamint kéziratos és nyomtatott, digitalisan keletkezett, illetve
konyvformaban taldlhaté emlékeire, illetve hangzé dokumentumaira; illetve az
MNM KK Petéfi Irodalmi Muzeum tagintézményei vonatkozasaban a kulturalis

javak mindazon korére, amelyet ezen muzealis intézmények muzealis miikodési

engedélye gytijt6korként meghataroz (MNM KK Pet6fi Irodalmi Muizeum).

a Magyarorszagon keletkezett kiadvanyokra; az egyetemes emberi kultara
kimagaslé irodalmi értékeit, a tarsadalom és a kultdra fejlédését és megismerését

szolgalo alapveté mivekre; szakkonyvtari feladatai keretében a magyar
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irodalomtudomany, a magyar nyelvtudomany, a magyar torténettudomany, illetve
a konyvtorténet és konyvtartudomany szakirodalmara, valamint a gyiijteménye
feldolgozasahoz ¢és a konyvtar hasznalatdhoz sziikséges segédkonyvekre és egyéb
dokumentumokra. A teljesség igényével gyljti a kiilfoldon megjelent
hungarikumokat, a sajtoterméknek, illetve kiadvanynak nem mindsiild
hungarikumokat (MNM KK. Orszagos Széchényi Konyvtar).

a természettudomanyok korében jelentds targyi emlékekre, az dsvany- és kdzettan,
a fold- és Oslénytan, a novénytan, az allattan és a torténeti embertan, a torténeti
allattan leletanyagara és a csillagaszat teriiletérdl szarmazoé emlékekre, valamint az
ezekre vonatkozo6 tudomanytorténeti szakagak dokumentécios anyagara (MNM KK
Magyar Természettudomanyi Mizeum).

a magyar ¢ nemzetkozi iparmiivészet alkotdsaira (targy- és kornyezetkultira
anyagara), torténetének dokumentumaira és targyi anyagéra az okortdl napjainkig
(MNM KK Iparmiivészeti Mzeum).

a hazai és nemzetkdzi kereskedelem (kis- és nagykereskedelem, vésar, ipari- és
nemzetkozi aruvasarok, pénziigyi kereskedelem, kereskedelmi ipar, kereskedelmi
egységek, biztositas és rekldm-marketing, stb.), a vendéglatéipar (a kiilonféle
vendéglatoipari egységek: étterem, vendégld, bar, sorozo, csarda, cukraszda, egyéb
vendéglatoipari egységek, otthoni vendéglatas stb.) és a turizmus, idegenforgalom
(szallodaipar, szallashelyek, gyogyturizmus, flirdéhelyek, szerencsejaték,
jatéktorténet, zaszIotorténet stb.) torténetének kulturdlis javaira és szellemi
orokségére (MNM KK Magyar Kereskedelmi és Vendéglatdipari Mizeum).
amagyar és egyetemes orvostorténet (beleértve a gyogyszerészet és az egészségligy
torténetét is), valamint az azzal kapcsolatos nemzetkozi orvostorténet muzedlis

emlékeire és adattari anyagara (MNM KK Semmelweis Orvostorténeti Mizeum).

Gyljtoteriilete az egész orszag, - a nemzetkdzi egyezmények figyelembevételével - a

szomszédos orszagok, valamint a vildg minden olyan pontja, ahol gyiijtékorébe tartozo

emlékek, alkotdsok, targyak fellelhetoek.

Vallalkozasi tevékenység

Az MNM KK az Alapité okirata értelmében vallalkozasi tevékenységet végezhet azzal,

hogy a vallalkozasi tevékenység folytatdsa nem veszélyeztetheti az alaptevékenység
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ellatasat, tovabba a vallalkozasi tevékenységébdl szarmazo éves kiadas aranyanak felso
hatara az MNM KK modositott kiadasi eldiranyzatanak 15%-a.

Az alap- és a vallalkozési tevékenységbdl szarmazd bevételeket és kiadasokat
elkiilonitetten kell tervezni és elszamolni. Az MNM KK vallalkozasi maradvanyéat az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendeletben foglaltak szerint kell meghatdrozni, a
vallalkozasi tevékenység Osszesitett maradvanya nem lehet negativ.

Az MNM KK a vallalkozasi tevékenységébdl szarmazo vallalkozasi maradvanynak a
tarsasagi add mértékével megegyez6 hanyadat, de legalabb a vallalkozasi maradvany

Osszege 50%-anak megfeleld Osszeget koteles a kdzponti koltségvetés javara befizetni.

Feladat- és teljesitménymutatok

Az MNM KK tevékenysége eredményességének méréséhez a miuzeum, valamint az
orszagos szakkonyvtar és a megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai
mutatokrol szolo  51/2014. (XII.  10.) EMMI rendelet szerinti feladat- és

teljesitménymutatokat alkalmazza.
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VEZETOK ES MUNKATARSAK

A Kkoltségvetési szerv vezetdje (elnok)

1.1. Az elnok jogallasa

Az MNM KK ¢lén elnok all, aki az MNM KK folyamatos, szakszer, jogszer{i és
hatékony miikodéséért, valamint az Alapito okirat szerinti feladatok maradéktalan
teljesitéséért felelds, egyszemélyi vezeto.

Az elnokkel a miniszter az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvényben (a
tovabbiakban: Aht.), a Kult. tv. 94. § (3a) bekezdésében, 99/D. § (5) bekezdésében, a
munka torvénykonyvérdl szoldo 2012. évi L torvényben (a tovébbiakban: Mt.)
foglaltakra és a Kult. tv. 94. § (3) bekezdésére figyelemmel, hatarozatlan iddre a vezetd
allast munkakorre alkalmazott szabalyok szerint munkaszerzddést kot, vagy az MNM
KK-val fennalld6 munkaviszony vezeté allasi munkakdrre szold hatarozatlan idejli

modositasra kertil.

1.2. Az elnok feladat- és hataskore

Az elnok feladat- és hataskore kiterjed az MNM KK teljes miikodésére. Az elndk ellatja

azokat a feladatokat, amelyeket ajogszabaly a hataskorébe utal.

Az Aht. szerinti feladatok kérében felelds:

a) az Alapitd6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben
foglaltaknak, valamint a KIM altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek
és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

b) az MNM KK vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

e) az MNM KK belsé kontrollrendszere és az annak részét képezd belso ellendrzés
megszervezeéséert és hatékony miikodtetéséért, valamint fejlesztéséért, €s a szakmai
¢és pénziigyi monitoringrendszer folyamatos miikodtetéséért;

d) abelso ellendr szervezeti és funkciondlis fiiggetlenségének biztositasaért;

e) az intézmény folyamatainak rendszerezéséért, a folyamatok miikodésében részt
vevl szervezeti egységeknek, valamint a folyamatgazdidk személyének irasbeli

kijeloléséért;
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biztositja és ellendérzi a jogszabalyok altal eldirt és egyéb belsé szabalyzatok
elokészitését, végrehajtasat, feliilvizsgalatanak és sziikség szerinti modositasanak
elokészitését, valamint kozzétételét;

meghatirozza az MNM KK tekintetében a szerzdi vagyoni jogok gyakorlasanak
rendjét;

a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. tdrvény és az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény
(a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezései alapjan gondoskodik az adatkezelés
biztonsagarol és a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasarol;

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl szo6lo Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1
(EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR) alapjan gondoskodik a
munkavallalok, illetve az intézményt latogatok (természetes személyek) személyes
adatainak kezelésérol és védelmérol,

a személyes adatok védelme és a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasa
érdekében gondoskodik az adatkezelésre és adatbiztonsagra vonatkozo belsd
szabalyzatok készitésérol;

gondoskodik az informacidbiztonsagi iranyitasi rendszer mikddtetésérol és
folyamatos  fejlesztésérol, felelds a kapcsolodd szakmai szabalyzatok
kidolgozasaért és gondozasaért;

dont és intézkedik azokban az ligyekben, amelyeket jogszabdly kifejezetten a
koltségvetési szerv vezetdjének személyes hataskorébe utal, vagy amelyet

jogszabaly alapjan a sajat hataskorébe vonhat.

Munkatigyi és humaneréforras-gazdalkodassal osszefliggd feladatkorében eljarva:

a)

b)

az MNM KK miikddéséhez sziikséges mértékben meghatirozza a szervezeti
egységek 1étszamat, miikodési feltételeit, a 1étszam- és bérgazdalkodas alapelveit,
ajutalmazas és az anyagi 0sztonzés feltételrendszerét; ebben a tevékenységében az
illet¢kes forumokkal és a féigazgatokkal egyeztet;

az SZMSZ 2. szami mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja az MNM
KK munkavéllaloi irdnydban a munkaltatéi jogokat. E jogok gyakorlasat - a
munkaviszony Iétesitése, megsziintetése, vezetdi megbizas, vezetdi megbizas

modositasa, visszavonasa, a palyazatok kiirasa, a Kollektiv Szerzédés megkdtése
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kivételével - atruhdzhatja. Az atruhazott munkaltatéi és megbizoi jogokat indokolt
esetben - az érdekeltek egyidejii értesitése mellett - jbol magahoz vonhatja;

e) kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, egyeztet és megkotheti, illetleg
modosithatja a szakszervezettel a Kollektiv Szerzddést;

d) gondoskodik a munkavallalok folyamatos tovabbképzésérdl, és az ezzel dsszefiiggd
nyilvantartasrdl a vonatkozo jogszabaly szerint.

Kozgytjteményi feladatok:

a) iranyitja és ellen6rzi az MNM KK muzeoldgiai, nemzeti konyvtari és konyvtari
tevékenységét;

b) gondoskodik a tudomanyos ¢és kiallitasi tervek elkészitésérdl, jovahagyja azokat és
felelds végrehajtasukért;

e) iranyitja az MNM KK kiadvanyozasi tevékenységét, az MNM KK kiadvanyainak
felelds kiaddja;

d) kijeloli az MNM KK 4altal delegalt tagot a felkért szakmai kuratdériumokba,
bizottsagokba, birald bizottsagokba.

Régészeti 6rokségvédelmi feladatok:

a) iranyitja, szervezi ¢és ellenérzi az MNM KK régészeti és Orokségvédelmi
tevékenységét;

b) felelds ajogszabalyokban meghatarozott régészeti szolgéltataisoknal az MNM KK
¢és a megrendeld kozotti szerzédésekben rogzitett feladatok ellatasaért.

Az SZMSZ-ben rogzitett - nem az elndkhoz telepitett - hataskoroket az elndk a

jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden irasban barmikor magéhoz vonhatja, illetve

mas személynek delegalhatja.

A miniszter az elnokot és altala az MNM KK-t az Alapité okirattal 6sszhangban, tovabbi

feladatokkal bizhatja meg.

13. Az elnok iranyitasa ala tartozo munkakorok
Elnoki kabinetvezeto;

Adatvédelmi tisztviselo;

Belso ellendrzési vezeto;

Integritasfelelds;
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Bejelentdvédelmi felelds (Visszaélés-bejelentési rendszer miikodteteséért felelds
vezetd);

Gazdasagi igazgato;

Jogi és igazgatasi igazgato;
Humanpolitikai és képzési igazgato;
Kommunikécios osztalyvezetd;

az MNM fdigazgatoja;

az OSZK féigazgatdja;

az PIM foigazgatoja;

az IMM f6igazgatoja;

az MTM foigazgatoja;

a MKVM {6igazgatdja;

a SOM fGigazgatoja.

Elnoki kabinetvezeto

2.1. Az elnoki kabinetvezet6 jogallasa

Az elnoki kabinetvezetd az elndk kozvetlen iranyitasa alatt latja el feladatait.

Az elndki kabinetvezetd az elnoktdl kapott utasitds és iranymutatds alapjan ellatja a
szervezeti integralt milkddéshez kapcsolodd feladatokat, ideértve a tervezést, a

koordinacidt, valamint a dontések elokészitését.

2.2. Az elnoki kabinetvezeto feladat- és hataskore

Eldsegiti az elnok munkajat, kozvetlen kapcsolatot tart a Kult. tv. 99/D. § (1) bekezdése
szerinti szervezeti integracioval érintett tagintézmények képviseldivel, az MNM KK
vezetd munkatarsaival.

Koordindlja az MNM KK szervezetrendszere egészén beliili informaciddramlast,
valamint a tagintézmények, illetve szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést.
Nyomon koveti az elndk feladat- és hataskorébe tartozd iigyekben hozott dontések
végrehajtasat.

Iranyitja és koordinalja az Elnoki Kabinet munkajat.

Az Elnoki Kabinet feladatellatasat segité munkacsoportokat hozhat létre.
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Meghatarozza az Elnoki Kabinet munkarendjét, kozvetleniil vezeti az Elnoki Kabinetet.
Az elndk megbizasa alapjan eseti jelleggel ellatja az MNM KK képviseletét.

Felelés a sajat szervezeti egysége iigyrendjének elkészitéséért, illetve azok
aktualizalasaért.

Az SZMSZ 2. szamu mellékletében meghatdrozottak szerint gyakorolja az Elnoki
Kabinet munkatarsai felett a munkaltatdi jogokat.

Az SZMSZ 3. szami mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja a
kiadmanyozasi jogokat.

Felelés a sajat szervezeti egységére kiterjedd munka- és vagyonvédelmi eldirasok
munkavallalok altali betartatasaért.

Gondoskodik arrdl, hogy az MNM KK tevékenységét érintd rendelkezéseket,
jogszabalyokat az irdnyitasa ala tartozo6 munkatarsak megismerjék és betartsak.
Javaslatot tesz az elndknek a sajat szervezeti egységében foglalkoztatottak

alkalmazasara, eldléptetésére.

Adatvédelmi tisztviselo

3.1. Az adatvédelmi tisztviselo jogallasa

Az adatvédelmi tisztviseldt hatdrozatlan idOtartamra az elndk bizza meg, az elndk
kozvetlen iranyitasa mellett latja el feladatait. Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok
ellatasaval az elnok erre irdnyuld polgari jogi szerzddéssel kiils6 jogi vagy természetes

személyt is megbizhat.

3.2. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladat- és hataskore
Az adatvédelmi tisztvisel6 ellatja a GDPR, az Infotv., valamint az MNM KK
adatkezelésre vonatkozo adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzataiban meghatarozott
feladatokat.
Az adatvédelmi tisztviseld elGsegiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd - a
személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokban meghatdrozott -
kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen:

a) naprakész tajékoztatdst és szakmai tandcsaddst nyujt az adatkezeld, az

adatfeldolgoz6 és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket
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végzd személyek részére az adatvédelemmel kapcsolatos unids vagy
magyarorszagi eléirasokrol és azok érvényesitésének modjairol,

kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

ellenérzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsd
adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat;

hatékonyan tamogatja, szakmai tanacsadassal segiti az MNM KK-t, mint
adatkezel6t az adatvédelmi hatasvizsgalatok elvégzésében;

kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;
elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

elkésziti az adatvédelmi incidensekrdl vezetett belsé adatvédelmi nyilvantartast;
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol,

informéciot gylijt az adatkezelési tevékenység kereteinek meghatarozasa
érdekében,;

elemzi és értékeli az adatkezelési tevékenység megfeleloségét, eldsegiti az
érintetti  jogok gyakorlasat, az adatkezeld vonatkozo gyakorlatdnak
feliilvizsgalatat;

tajékoztatast, szakmai tanacsadast nyujt és ajanlasokat készit az MNM KK
részére adatkezel6i tevékenységével Gsszefliggésben;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi eldirasok, igy kiilondsen ajogszabalyok és belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesiilését;

elésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az
érintettek  panaszait ¢és kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az
adatfeldolgozonadl a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;
egyittmikodik az adatkezelés jogszeriségével kapcsolatos —eljarasok
lefolytatasara jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot
tart a Nemzeti Adatvédelmi ¢&s Informacidszabadsag Hatosaggal (a
tovabbiakban: Hatosaggal) az eldzetes konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott

eljarasok eldsegitése érdekében.
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Belso ellenorzési vezeto

4.1. A belso ellenérzési vezeto jogallasa

A belsd ellendrzési vezeté - az Aht. 70. § (1) bekezdése, valamint a Bkr. 15. § (2)
bekezdése alapjan - munkaviszonyban foglalkoztatott személy, akivel - az irdnyito
szerv mindenkor hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott
felsdvezetd egyetértésével - az Elnok 1étesit munkaviszonyt, és sziikség esetén sziinteti
meg azt, valamint gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat. A belsd ellendrzés
tevékenységét kozvetleniil az FElnoknek aldrendelve végzi. Az Elnok koteles

gondoskodni a bels6 ellendrzési egység fliggetlenségének biztositasarol.

4.2. A belso ellenorzési vezeto feladat- és hataskore

a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv elkészitése;
a kockazatelemzéssel aldtdmasztott Stratégiai terv dsszeallitasa;
Eves ellendrzési terv Osszeallitisa, az Elnok altal torténé jovahagyasa (egyuttal
tovabbitdsa az irdnyitd szerv felé¢) utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvalositdsdnak nyomon kovetése;
a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;
az ellendrzések osszehangolasa;
ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil fel, a
elndk, illetve az elndk érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;
a lezart ellendrzési jelentés megkiildése az Elndk szamara;
az éves ellendrzési jelentés eldirasoknak megfeleld osszeallitasa, az Elndk altal torténd
jovahagyéasa (egyuttal tovabbitasa az iranyitod szerv felé);
a fenti feladatokon tilmenden a belsd ellendrzési vezetd koteles:

a) gondoskodni arrol, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter

altal kozzétett modszertani itmutatok;
b) gondoskodni a belsd ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok meg6rzésérél, a dokumentumok és az adatok biztonsagos

tarolasarol,

39



0y

)

c) biztositani a bels6 ellen6rok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - az
Elnok éltal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositasarol;

d) a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint
gondoskodni arrol, hogy a belsé ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

e) A belsé ellendrzési vezetd megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomadsara jutasardl koteles haladéktalanul jelentést
tenni az Elnoknek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért

felel6sséggel tartozik.

4.3. A belsé ellendrzési vezeto iranyitasa ala tartozé6 munkakorok

belsé ellenérok
A bels6 ellenérok feladatait és hataskorét a mindenkor hatdlyos Bkr. és a Bels6
Ellendrzési Kézikonyv szabdlyozza.

A bels6 ellendrzés feladata:

a) A belsé ellendrzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatando feladata:

- elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mukodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint
miukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfelel6ségét, a beszamolok
valodisagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
és a bels6 kontrollrendszerekjavitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartani és nyomon koévetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

b) A bizonyossdgot ad6 tevékenységet az aldbbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:
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Az integritasfeleldst hatdrozatlan idGtartamra az elnok bizza meg, az elndk kozvetlen

iranyitasa mellett munkaviszony keretében latja el feladatait.

5.2. Az integritasfelelos feladat- é hataskore

Az integritasfelelds biztositja a Bkr. 6. § (4) bekezdésének megfelelden elfogadott

Integritds szabdlyzatban foglaltak szerint az integralt kockéazatkezelési rendszer

kiépitését, miikodtetését, valamint a szervezeti integritast sérté események kezelését,

melynek soran feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen:

a) a szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa,
mérlegelése;

b) az Integritds szabalyzatban meghatdrozott szervezeti integritast sértd esemény
kezelését célzo eljards meginditasara javaslattétel az elnok részére;

¢) kozremiikddés az integritasi kockazatok rendszeres felmérésében;

d) kozremiikodés a jogsértésekre, etikailag aggalyos magatartasokra vonatkozo
bejelentések fogaddsdban, értékelésében és hatékony kivizsgéldsaban, ¢és a
bejelentd tajékoztatasa az eljards eredményérol;

e) az elfogadott intézkedések végrehajtasanak nyomon kovetése;

f) negyedévente az intézményi szintli kockdzatkezelési rendszer miikodeseért felelds
mindségiranyitasi menedzser tdjékoztatdsa az adott negyedévben megéllapitott
szervezeti integritast sértd eseményekrol;

g) nyilvantartds vezetése a szervezeti integritdst sértd eseményekkel kapcsolatban
keletkezett iratanyagokrol;

h) évente értékelés, elemzés készitése a szervezeti integritast sértd és a korrupcids

kockazatokra vonatkoz6 kozérdekii bejelentésekrol.

6.  Bejelentévédelmi felel6s
6.1. A bejelentovédelmi felelos jogallasa

A Dbejelentdvédelmi feleldst (visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetéséért felelds
vezet6t) hatarozatlan iddtartamra az elndk bizza meg, az elndk kozvetlen iranyitasa

mellett latja el a feladatat.

6.2. A bejelentovédelmi felelos feladat- és hataskore
A bejelentdvédelmi felelés biztositia az MNM KK belsé visszaélés-bejelentési

rendszerének miikodtetését, melynek keretében ellatja a panaszokrol, a kozérdeki
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bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol szolo

2023. évi XXV. torvényben, valamint az MNM KK visszaélés-bejelentési rendszerének

eljarasrendjében meghatarozott feladatokat, amelynek keretében ellatja az alabbi

feladatokat:

a) kozremikodik a jogsértésekre, etikailag aggalyos magatartdsokra vonatkozo
bejelentések fogadasaban, értékelésében és hatékony kivizsgalasaban;

b) a bejelentések tartalma alapjan sziikség szerint vizsgalati tervet és Osszefoglald
jelentést készit;

c) megteszi a bejelentés tartalma alapjan sziikségessé valo intézkedéseket;

d) nyilvantartast vezet a beérkezd bejelentésekrol.

A Kkoltségvetési szerv gazdasagi vezetdje a gazdasagi igazgato

7.1. A gazdasagi igazgato jogallasa

Az MNM KK 06nallé gazdasagi szervezettel rendelkezik, amelynek gazdasagi vezetdje
a gazdasagi igazgatd. A gazdasagi igazgatd az MNM KK miikodésével Osszefiiggd
gazdalkodasi és pénziigyi feladatokat az elndk kozvetlen vezetése és ellendrzése
mellett latja el. A gazdasagi szervezet a gazdasagi igazgatd iranyitasa ald tartozo
szervezeti egységekbdl all.

A gazdasagi igazgatot az Aht. 9. §d) pontja alapjan- az elndk javaslatara- a miniszter
nevezi ki és menti fel. A gazdasagi igazgato felett a munkaltatoi jogokat - a kinevezés

¢s felmentés kivételével - az elndk gyakorolja.

7.2. A gazdasagi igazgato feladat- é hataskore

Vezeti és ellendrzi a koltségvetési szerv gazdasagi szervezetét; ennek keretében

iranyitja és ellendrzi:

a) a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozd eldiranyzat-
modositassal kapcsolatos feladatokat;

b) akdltségvetés tervezésével, az eldiranyzatok modositasaval, dtcsoportositasaval és
felhasznaldsaval (a tovabbiakban egylitt: gazdalkodds) Osszefliggd feladatok
végrehajtasat;

c) a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend

betartasat,
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d) a koltségvetési szerv vagyonanak nyilvantartasaval Osszefliggd feladatok
teljesitését;

e) a pénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel, a bevallasi
kotelezettséggel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

Felelés a koltségvetési forrasokkal torténd gazdalkodds mindenkori szabalyait

tartalmazé korményrendeletben szamara meghatarozott feladatok ellatasaért;

Iranyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv bérszamfejtési és TB iigyintézési feladatinak

cllatasat;

Irdnyitja és ellendrzi a tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasat,

kiilondsen az elkiilonitett nyilvantartasok vezetését, elszamolasok elkészitését;

Felelos a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsdra vonatkozd

tajékoztatasi kotelezettségek teljesitéséért, a az Infotv. szerinti kozzétételi listdk

gazdasagi-pénziigyi adatainak teljességéért ¢s hitelességéért;

Felel6s a kontrolling feladatok kialakitasaért, a kontrolling rendszer miikddtetéséért;

Felelds a sajat szervezeti egysége ligyrendjének elkészitéséért, illetve aktualizalasaért;

Felelés a sajat szervezetére kiterjedd munkavédelmi és vagyonvédelmi elGirasok

munkavallalok altali betartatasaért;

Gondoskodik arrél, hogy az MNM KK tevékenységét érintd rendelkezéseket,

jogszabalyokat az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység munkatarsai megismerjék és

betartsak;

Az SZMSZ 2. szamt mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja a Gazdasagi

Igazgatosag munkavallaloi felett a munkaltato jogokat;

Az SZMSZ 3. szami mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja a

kiadményozasi jogokat.

Javaslatot tesz az elndknek a sajat szervezeti egységében foglalkoztatottak

alkalmazasara, eldléptetésére.

Kozvetlen gazdasagi-pénziigyi kontrollt gyakorol a Séarospataki Operativ Vezetd, a

Visegradi Operativ Vezetd és az Esztergomi Operativ Vezetd felett.

7.3. A gazdasagi igazgato iranyitasa ala tartoz6 munkakorok
(1) Gazdasagi igazgatohelyettes
(2) Miiszaki és lizemeltetési igazgatohelyettes

(3) Informatikai igazgatohelyettes



(4) Kontrolling osztalyvezetd

(5) Operativ Vezetok

A gazdasagi igazgatdb a mas szervezeti egységben foglalkoztatott - a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozéassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok

ellatasaért felelds - alkalmazottaknak iranymutatést ad.

74. A gazdasagi igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozé6 munkakorok
(1) Pénziigyi és Palyazatkezelési Féosztaly vezetdje
(2) Szamviteli és Vagyonnyilvantartasi Fosztaly vezetdje
(3) Beszerzési Foosztaly vezetdje

(4) Bérszamfejtési Osztaly vezetdje

7.5. Az informatikai igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozo munkakorok

Informatikai Koordinaci6s Osztaly vezetdje

7.6. Miszaki é iizemeltetési igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozo
munkakorok
(1) Miiszaki és Uzemeltetési Féosztaly vezetdje
(2) Beruhazasi Féosztaly vezetdje

(3) Biztonsagi Féosztaly vezetdje

8  Ajogi és igazgatasi igazgato

8.1. Ajogi és igazgatasi igazgato jogallasa

A jogi és igazgatdsi igazgatot az elnok kéri fel, az elndk kdzvetlen irdnyitadsa mellett
munkaviszony keretében latja el a feladatat igazgatoi beosztasban. Ajogi és igazgatasi
igazgatonak jogéasz szakképzettséggel és legalabb 5 év jogi vezetdi tapasztalattal kell

rendelkeznie.

8.2. A jogi és igazgatasi igazgato feladat- é hataskore
(1) Ajogi és igazgatasi igazgato felelds
a) az MNM KKjogszabalyoknak megfelelé miikddéséért;
b) az MNM KK-n beliili jogi érintettségli feladatok hatékony koordinacidért;
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e) az iratkezelés kozponti rendjének meghatarozasaért, az MNM KK szabalyszerl
iratkezelésének feliigyeletéért;

d) aszerzddések, kotelezettségvallalasok jogszeriiségének biztositasaért;

(2) Iranyitja és koordinalja a Jogi és Igazgatasi Igazgatdsag ala tartozo szervezeti egységek
munkajat;

(3) Részt vesz barmely tovabbi feladat ellatasaban, amelyre az elndk felkéri;

(4) Részt vesz a rendszeres vezetdi értekezleteken, ajogi folyamatokban érvényesiti az ott
meghozott vezetdi dontéseket;

(5) Felelos a sajat szervezeti egysége tigyrendjének elkészitéséért, illetve azok
aktualizalasaért;

(6) Az SZMSZ 2. szamu mellékletében meghatdrozottak szerint gyakorolja a Jogi és
Igazgatasi Igazgatosdg munkatérsai felett a munkaltatoi jogokat;

(7) Az SZMSZ 3. szami mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja a
kiadményozasi jogokat;

(8) Felelos a sajat szervezetére kiterjedd munkavédelmi és vagyonvédelmi el6irasok
munkavallalok altali betartatasaért;

(9) Gondoskodik arrdl, hogy az MNM KK tevékenységét ¢érintd rendelkezéseket,
jogszabalyokat az iranyitasa ala tartozo6 munkatarsak megismerjék és betartsak;

(10) Javaslatot tesz az elndknek a sajat szervezeti egységében foglalkoztatottak

alkalmazasara, eldléptetésére.

83. Ajogi és igazgatasi igazgato iranyitasa ala tartoz6 munkakorok
(1) Jogi és igazgatasi igazgatOhelyettes;

(2) Irodavezeto.

A humanpolitikai é képzési igazgato

9.1. A humanpolitikai é képzési igazgato jogallasa
A humanpolitikai és képzési igazgatot az elndk kéri fel, az elndk kozvetlen irdnyitasa

mellett munkaviszony keretében latja el a feladatat igazgatdi beosztasban.

9.2. A humanpolitikai é képzési igazgato feladat- és hataskore

(1) A humanpolitikai és képzési igazgato felelds
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2

h)

i)

k)

)

p)

kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az iranyitdsa ala tartozé valamennyi
szervezeti egység, illetve annak vezetdje és beosztott munkatarsai iranyédban;

a tervezési, beszamolési, informacidszolgaltatasi kotelezettsége van az MNM KK
elnoke felé;

kozremiikodik a gazdasagi igazgatd felkérésére a koltségvetési tervezés és a
szoveges beszamolo Osszeallitasaban;

felelds az altala iranyitott kozgyljtemény kiemelt feladatainak magas szinvonala
cllatasaért;

felelds az irdnyitasa ald tartozod szervezeti egységek nemzetkozi tevékenységének
végrehajtasaért;

Az SZMSZ 2. szdmu mellékletében meghatdrozottak szerint gyakorolja a
tagintézmény munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat;

Az SZMSZ 3. szami mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja a
kiadményozasi jogokat;

a muzealis intézmények mitkodési engedélyérdl szold 376/2017. (XII. 11.) Korm.
rendeletnek, valamint a muzedlis intézményekben folytathatd kutatasrol szolo
47/2001. (III. 27.) Korm. rendeletnek megfelelden biztositja a kiallitasok
latogathatdsagat és a kutatoszolgalatot;

gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek iigyrendjének
elkészitésérol,

kozremiikodik az iranyitdsa ald tartozd kozgyijtemény kommunikdcids és
stratégiajanak megtervezésében és megvaldsitasaban;

javaslatot tesz az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egység részvételére a kiilonbozo
hazai é nemzetkozi szervezetek és intézmények altal kiirt palyazatokon;

az altala iranyitott kozgyljtemény feladatkorében létrehozhat munkacsoportot,
projektet tobb szervezeti egységet érintd, meghatarozott, iddszakos, stratégiai
fontossagu feladat(ok) ellatasa és megvalositasa érdekében;

elézetes elnoki jovahagyassal szabalyozza az irdnyitdsa ala tartozo kozgytijtemény
kiallitasi tigyeletének rendjét;

elézetes elndki jovahagyassal szabalyozza a kutatonapok kiadasanak rendjét.
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)

€)

Munkatigyi és humaneréforras-gazdalkodassal 0sszefiiggd feladatok:

a)

b)

€)
f)

betartatja és ellendrzi a munkatarsak munkavégzésével kapcsolatos szabalyokat és
kotelezettségeket;

javaslatot tesz a kiirando, munkaviszony Iétesitésére iran,, 16 palyazat szakmai
tartalmara;

javaslatot tesz az 4ltala iranyitott szervezeti egységek Ilétszamara, milkodési
feltételeire;

javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartoz6 munkavallalok bérezésére, jutalmazasara,
munkaszerzodés-moddositasara, munkaviszony létesitésére vagy megsziintetésére;
javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok tovabbképzésére;

javaslatot tesz szakmai cim adomanyozésara.

Kozgylijteményi feladatok:

a)

b)

d)

2

irdnyitja, szervezi ¢s ellenérzi az irdnyitdsa alda tartozéd kozgyljtemény
muzeologiai/konyvtarszakmai tevékenységét, a gylijtemények gyarapitasat,
megovasat, feldolgozasat, a tudomanyos és kiallitasi tervek készitését, és felelds
végrehajtasukért;

az irdnyitadsa ala tartozd kozgyljtemény gyljtokore tekintetében a védetté
nyilvanitasi és kiviteli tigyekben ellatja az MNM KK alapit6 okirataban részletezett
tevékenységét;

feliigyeli ajogszabalyok, illetve az iranyitd szerv felkérése alapjan végzett szakértoi
tevékenységet;

az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkatarsainak kiilsé publikacioival,
az iranyitasa ala tartoz6 kozgytijtemény Orzésében 1évo kulturalis javak, miitargyak,
mivek ¢és dokumentumok, tovabba nyilvantartdsi adatok ¢és adatbazisok
felhasznalasaval kapcsolatban elbirdlja a benyujtott kérelmeket és megadja a
szlikséges engedélyeket;

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo kozgyljtemény kiadvanyozasi
tevékenységére;

a gylijteményezési szabalyzatban meghatarozott esetekben donthet az irdnyitasa ala
tartozo kozgylijtemény gylijteményét érinté gylijteményezési tigyekben és a letétek
elfogadasarol;

a hatalyos jogszabalyok eldirasait betartva engedélyezi az iranyitasa ald tartozo

kozgylijtemény gylijteményében 1évé mutargyak kolcsonzését;



(1)

)

€)

4)

©)

h) kozremiikodik az iranyitasa ald tartozd kozgyijtemény allandd és idészaki
kiallitasai, valamint a hozzajuk kapcsolodd muzeumpedagdgiai tevékenységek,
csaladi és kozOsségi programok, szakmai rendezvények megtervezésében és

gondoskodik azok megvalositasarol.

11.3. A foigazgatok iranyitasa ala tartozo foigazgato-helyettesi munkakorok

Az MNM KK Magyar Nemzeti Muzeum féigazgatojanak iranyitdsa ald tartozo
féigazgato-helyettesi munkakorok:

a) altalanos féigazgato-helyettes;

b) tudomdnyos és gylijteményi foigazgato-helyettes;

c) régészeti foigazgatod-helyettes;

d) foigazgatoi kabinetvezeto.

Az MNM KK Orszagos Széchényi Konyvtar foigazgatdjanak iranyitasa ald tartozo
féigazgato-helyettesi munkakorok:

a) altalanos féigazgatd-helyettes;

b) miikodéstamogatasi féigazgato-helyettes;

c) digitalis tartalomfejlesztési féigazgatd-helyettes;

d) informatikai féigazgatd-helyettes.

Az MNM KK Petéfi Irodalmi Muzeum féigazgatdjanak irdnyitdsa ala tartozo
féigazgato-helyettesi munkakorok:

a) altalanos féigazgato-helyettes;

b) gylijteményi féigazgato-helyettes;

c) kultirakdzvetitési féigazgato-helyettes.

Az MNM KK Iparmiivészeti Mizeum féigazgatdjanak irdnyitasa ala tartozo féigazgato-
helyettesi munkakdrok:

a) kozmiivelddési és kommunikécios féigazgato-helyettes;

b) gylijteményi féigazgato-helyettes;

c) 1innovacids és kortars design féigazgatd-helyettes.

Az MNM KK Magyar Természettudomanyi Muzeum f{oigazgatdjanak iranyitasa ala
tartoz6 féigazgato-helyettesi munkakorok:

a) altalanos és kozmiivel6dési foigazgato-helyettes;

b) gylijteményi foigazgatd-helyettes;
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(6) Az MNM KK Magyar Kereskedelmi és Vendéglatoipari Muzeum foéigazgatdjanak
iranyitdsa ala tartoz6 féigazgatd-helyettesi munkakorok:
a) altalanos féigazgatd-helyettes.
(7) Az MNM KK Semmelweis Orvostorténeti Mizeum f8igazgatdjanak iranyitasa ald
tartozo féigazgatd-helyettesi munkakorok:

a) altalanos féigazgato-helyettes.

12. Foigazgato-helyettesek

12.1. A foigazgato-helyettesek jogallasa
1) A fbigazgatd-helyettesek a fOigazgatd 4ltalanos irdnyitasa mellett, a foigazgato
folyamatos tajékoztatasa mellett és vele egyetértésben latjak el feladat- és hataskoriiket.
2) A fOigazgato-helyettesek szakmai vonatkozdsban a tartésan rajuk ruhazott
feladatkorben kiadmanyozasi jogkorrel rendelkeznek az SZMSZ 3. szamu

mellékletében meghatarozottak szerint.

12.2. A foigazgato-helyettes altalanos feladat- é hataskore

(D A fbigazgato-helyettes iranyitja és koordinalja az iranyitdsa ald tartozo
igazgatosagokat, féosztalyokat és egyéb szervezeti egységeket;

) Részt vesz a vezetdi értekezleteken és a vezetdi munkaban, kozremiikodik a vezetoi
dontések végrehajtasaban és a feladatok egyeztetésében;

3) Részt vesz a szakmai szabalyzatok koordinalasaban az erre kijeldlt munkacsoportban;

4 Részt vesz az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek kdzép- és hossza tavu szakmai
koncepcidjanak, terveinek elokészitésében, az iranyitd szerv részére készitendd
eléterjesztések, beszamolok elkészitésében;

5) Beszamoltatja az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetdit, és rendszeresen
referél errdl a féigazgatonak;

(6) Részt vesz az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek éves munkatervének és éves
jelentésének kidolgozasaban;

(7) Dont az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek konkrét munkafeladatainak
meghatarozasarol, felelés a munkatervek elkészitéséért és betartatasaért;

®) Szakmai tevékenysége iranyitasat sajat teriiletén utasitdsokkal szabdlyozhatja;

9) Tevékenysége ellatasa soran a foigazgatoval folyamatosan egyeztet;
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(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

21)

13.

Epiti az iranyitisa ald tartozd szervezeti egységek hazai és nemzetkozi
partnerkapcsolatait a tarsintézményekkel;

Javaslatot tesz a szakmai teriiletek miikodésével Osszefiiggd koltségek és fejlesztési
forrasok megtervezésére;

Figyelemmel kiséri, ellendrzi és értékeli a feleldsségi korébe tartozd vagy egyedileg
oda utalt feladatokat, és gondoskodik az értékelés eredményének visszacsatolasarol;
Kezdeményezheti az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek feladatkorébe tartozo
barmely kérdésben féigazgatdi dontés meghozatalat, intézkedés megtételét;

Eljar azokban az iigyekben, amelyek ellatasaval az iranyitasaért felelds féigazgato eseti
vagy allando jelleggel megbizza;

Felelés az iranyitasa alatt mikodd szervezeti egységekben az MNM KK belsd
szabalyzatainak megfelel6 munkaszervezésért, munkavégzésért, végrehajtasért és azok
ellendrzéséért, gondoskodik a feliigyelete alatt miikodd szervezeti egységben a
munkafegyelem betartasarol;

Javaslatot tesz a féigazgatonak az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységekben
dolgozok alkalmazésara, el6léptetésére, jutalmazasara;

Felelds az iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egységek ligyrendjének elkészitéséért, illetve
aktualizalasaért;

Felel6és a sajat szervezetére kiterjedd munkavédelmi és vagyonvédelmi eldirasok
munkavallalok altali betartatasaért;

Folyamatosan kapcsolatot tart a felligyelete ala tartozo szervezeti egységek vezetdivel,
veliik egyetértésben meghatarozza a feliigyelete ala tartozd szervezeti egységek
munkdjat, elkészitteti és ellendrzi azok éves munkatervét;

Gondoskodik arr6l, hogy az iranyitasa alatt miikodd szervezeti egység tevékenységét
érintd rendelkezéseket, jogszabalyokat az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység
munkatarsai megismerjék és betartsak;

Végrehajtja azokat a feladatokat, amelyek ellatasaval az iranyitasért felelds foigazgato

esetileg megbizza.

Igazgatok

13.1. Az igazgato beosztasu vezetok jogallasa
Az elndk kdzvetlen irdnyitasa alé tartozo igazgatok kivételével az MNM KK szervezeti

felépitésének megfeleléen munkajukat kozvetlenil az illetékes fOigazgatd vagy
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©)

14.

(1)

)

(1)

féigazgato-helyettes iranyitasaval, a vonatkozo jogszabalyoknak és az MNM KK belso
szabalyzatainak, a szervezeti egység ligyrendjében foglaltaknak, valamint

képzettségének ¢és a legjobb képességeinek megfelelden végzi.

13.2. Az igazgat6 beosztasi vezeto feladat- és hataskore

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységet;
Szervezeti egységére vonatkozoan szabalyozhatja mindazokat az ligyviteli és eljarasi
modokat, amit a jogszabalyok, az Alapitdo Okirat, az SZMSZ, belsé szabalyzatok, az
elnoki, a fOigazgatdi, fOigazgatd-helyettesi vagy gazdasagi igazgatdi korlevél,
hatarozat, utasitds nem szabalyoz;

T4ajékoztatasi kotelezettsége van a felettes vezetdje felé;

Javaslatot tesz a felligyelete ald tartozo szervezeti egység éves munkatervére ¢és
koltségvetéstervére;

Felelos a szervezeti egység tigyrendjének és az MNM KK belsé szabdlyzatainak
megfeleld munkaszervezésért, munkavégzésért, végrehajtasért és azok ellendrzéséért,
gondoskodik a feliigyelete alatt mikod6 szervezeti egységben a munkafegyelem

betartasaro 1.

Foéosztalyvezetd beosztasu vezetok

14.1. A foosztalyvezetd beosztasu vezeto jogallasa

Az elnok szervezeti egységenként engedélyezheti az igazgatd, muzeumigazgato,
intézményvezetd, tarvezetd cim hasznalatat a féosztal, , ezetd beosztas mellett.

Az MNM KK szervezeti felépitésének megfeleléen munkdjat kozvetleniil az illetékes
foigazgato-helyettes vagy igazgatd iranyitdsaval, a vonatkozo jogszabalyoknak és az
MNM KK bels6 szabdlyzatainak, a szervezeti egység ligyrendjében foglaltaknak,

valamint képzettségének és a legjobb képességeinek megfelelden végzi.

14.2. A féosztalyvezetd beosztasu vezeté feladat- é hataskore
A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelen, a kdzvetlen felettese
altal kapott utasitds és irdanymutatds alapjan kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a

feliigyelete ala tartozo szervezeti egységet;
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(6)
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(8)

(©)

(10)

(11)

(12)

(13)

Szervezeti egységére vonatkozoan szabalyozhatja mindazokat az {igyviteli és eljarasi

modokat, amit a jogszabalyok, az Alapitd okirat, az SZMSZ, belsé szabalyzatok, az

elndki, a fOigazgatdi, fOigazgato-helyettesi vagy gazdasagi igazgatdi korlevél,

hatarozat, utasitds nem szabalyoz;

Téjékoztatasi kotelezettsége van a felettes vezetdje felé;

Elokésziti a szervezeti egység éves munkatervét és koltségvetését;

Javaslattételi joga van a szervezeti egységét érintd tevékenységekkel és személyiligyi

intézkedésekkel kapcsolatban;

Felelés a szervezeti egység tigyrendjének és az MNM KK belsd szabalyzatainak

megfeleld munkaszervezésért, munkavégzésért, végrehajtasért és azok ellendrzéséért,

gondoskodik a feliigyelete alatt mikodd szervezeti egységben a munkafegyelem

betartasarol;

Kapcsolatot tart az MNM KK tobbi foosztalyaval. Foosztalyi értekezletet hiv dssze,

amelyen ismerteti beosztottjaival az intézményi vezetdi értekezleten elhangzottakat,

kozvetiti az elndki és foigazgatoi dontéseket;

fegyelemrdl, valamint az iratkezelési fegyelem és az iratkezelési szabalyzatban

foglaltak megtartasarol;

Meghatarozza a hozza tartozo szervezeti egységek munkafolyamatainak szakmai muta-

toit és értékeli azok teljesitését;

Kialakitja ¢s miikodteti az ellendrzés eszkozeit. A hataskorébe tartozd tevékenységek

tekintetében ellendrzi a jogszabalyi rendelkezések, illetve intézményi szabalyok és

utasitidsok Dbetartasat. Eltérés esetén intézkedik a szabdlyszerli tevékenység

helyreallitasa érdekében, sziikség esetén anyagi feleldsségre vondsra tesz javaslatot;

Figyelemmel kiséri, aktivan keresi a palyazati és egyéb tamogatasi lehetdségeket

szervezeti egysége vonatkozasaban. Szakteriiletére vonatkozoan informaciokkal latja el

palyazati koordinacigjaért felelds munkatarsat, illetve egyiittmiikddik vele;

Tovabbi feladatait a munkakori leiras részletezi, kiilon hataskoreit és feladatait az egyes

féosztalyok iigyrendje hatdrozza meg; személyre szoldo megbizatasokat kaphat a

féigazgatotol;

A gytijteménnyel rendelkez6 egységek esetében a foosztalyvezetdk tovabbi feladata:

a) gondoskodik a gylijtemény allomanyanak gyarapitdsarol, a hazai és a kiilfoldi
beszerzésekrol, szakszerli meglrzésérol, kezelésérdl, a szakmai szempontokat

kielégitd, korszerli nyilvantartdsarl, megfeleldé dokumentalasardl és a
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gyljtemények revizigjardl, valamint a kolcsonzés szabdlyszerii feltételeirdl, a
gyljteményi szakanyag tudomanyos feldolgozasarol és kozzétételérdl, valamint a
koz szolgalataba allitasarol;

b) iranyitja, szervezi a gyljtemények kutatasat és széles korli megismertetését segitd
segédletek és  nyilvantartasok, adatbazisok elkészitését, frissitését, a
nyilvantartasok, a leltarozas iitemes haladasat;

e) felelés a szakgyljteményi leltarkonyvek nyilvantartdsdnak szabélyszer(i
vezetéséert;

d) gondoskodik a gyiijtemény targyainak a biztonsagi és megel6z6 allomanyvédelmi
eléirasoknak megfeleld raktarozasarol;

e) javaslatot tesz a targyak restauralésara;

f) aKutatasi Szabalyzatnak megfelelden eldsegiti és biztositja a belsd és kiilsé kutatok
szamara az adott gylijteményhez tartozo6 kulturalis javak kutatdsanak lehetdségét;

g) egylittmikddik a gylijtékorének megfeleld kiillonbozd tarsintézmények vezetdivel.

Osztalyvezetok, csoportvezetok

15.1. Az osztalyvezeto jogallasa

Az MNM KK szervezeti felépitésének megfelelden munkajat kozvetleniil a felettes
vezetdjének iranyitdsdval, a vonatkozd jogszabalyoknak és az MNM KK belsd
szabalyzatainak, a szervezeti egység ligyrendjében foglaltaknak, valamint

képzettségének és a legjobb képességeinek megfelelden végzi.

15.2. Az osztalyvezeto feladat- é hataskore

A szervezeti egység ligyrendje, valamint a féosztalyvezetd utasitasa szerint kozvetleniil
iranyitja és ellendrzi a felligyelete ald tartozd szervezeti egységet;

Szervezeti egységére vonatkozoan szabalyozhatja mindazokat az tigyviteli és eljarasi
modokat, amit a jogszabalyok, az Alapitd okirat, az SZMSZ, a belsé szabalyzatok,
elnoki, féigazgatoi, féigazgatd-helyettesi vagy gazdasagi igazgatoi, korlevél, hatarozat,
utasitas nem szabalyoz;

Téjékoztatasi kotelezettsége van a felettes vezetdje felg;

Kozvetlen utasitdsi és ellendrzési joggal rendelkezik az irdnyitdsa ald tartozo

valamennyi foglalkoztatott felett;
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Elokésziti a szervezeti egység éves munkatervét és koltségvetését;

Felel6s a szervezeti egység iigyrendjének és az MNM KK belsé szabalyzatainak
megfeleld munkaszervezésért, munkavégzésért, végrehajtasért és azok ellendrzéséért,
gondoskodik a feliigyelete alatt miikddd szervezeti egységben a munkafegyelem

betartasaro 1.

15.3. A csoportvezetd jogallasa

Az MNM KK szervezeti felépitésének megfelelden munkajat kozvetleniil a felettes
vezetdjének iranyitdsdval, a vonatkozd jogszabalyoknak és az MNM KK belsd
szabalyzatainak, a szervezeti egység ligyrendjében foglaltaknak, valamint

képzettségének ¢és a legjobb képességeinek megfeleléen végzi.

154. A csoportvezeto feladat- és hataskore

Feladatkorérdl szervezeti egység vezetdje dont és rendelkezik;

Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a feliigyelete ala tartozo szervezeti egység munkajat;

Elkésziti a szervezeti egység éves beszamolojat és a munkatervét, melynek feladatait
egyénenként kiosztja.

Kozvetlen utasitdsi és ellendrzési joggal rendelkezik az irdnyitdsa ala tartozo
valamennyi foglalkoztatott felett;

Folyamatosan t4jékoztatja munkajar6l kozvetlen felettesét, kapcsolatot tart az MNM
KK tobbi szervezeti egységével;

Felelds a feliigyelete alé tartozd szervezeti egység tigyrendjének és az MNM KK belsd
szabalyzatainak megfelel6 munkaszervezésért, munkavégzésért, végrehajtasért és azok
ellendrzéséért, gondoskodik a feliigyelete alatt miikodd szervezeti egységben a

munkafegyelem betartasarol.

Beosztott munkatarsak

Az MNM KK altal foglalkoztatott munkavallalok jogait, kotelességeit és feleldsségét
az Mt., az tigyrendek és a munkavallalok munkakori leirdsai, munkatigyi tajékoztatoi

rogzitik, valamint Kollektiv Szerzddés rogzitheti.
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Szolgalati ut

A szolgalati ut a bels6 munkakapcsolat az MNM KK szervezeti egységei kozott. A
vezetOk utasitdsaikat, a beosztottak jelentéseiket és eldterjesztéseiket fo szabaly szerint
a kozvetlen vezetdk tjan (szolgalati Gton) kozlik, illetve teszik meg. Ettdl eltérni csak
az MNM KK jelentds érdekét kozvetleniil befolyasold siirgds, kivételes esetben lehet,
aminek jogossagat az adott szervezeti egység felettes vezetdje utdlagosan birdlja el.
Jelen pont nem vonatkozik az integritasfeleldssel, a bejelentdvédelmi feleldssel és az
adatvédelmi tisztviseldvel torténd kapcsolattartasra, amelyet jogszabaly és kiilon belsd

szabalyzat hataroz meg.

A helyettesités rendje

18.1. Az elnok helyettesitése

Az elnokdt tavolléte, akaddlyoztatasa esetére, vagy amennyiben az elnoki tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, az elndki kabinetvezetd vagy az elndk altal irasban kijelolt
vezetd helyettesiti.

Az elnokot - az Avr. 11. § (6) bekezdésében foglaltakra figyelemmel - a gazdasagi
igazgato helyettesiti a gazdasagi igazgaté altal ellatott feladatok tekintetében.

18.2. Az elnoki kabinetvezeto helyettesitése
Az elndki kabinetvezetot tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, illetve az elnoki

kabinetvezetdi pozici6é ideiglenes betoltetlensége esetén az elndk vagy az elndki

kabinetvezetd altal irasban kijelolt munkavallalo helyettesiti.

18.3. A helyettesités rendje a Gazdasagi Igazgatosagon
A gazdasagi igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, illetve a gazdasagi igazgatoi

pozicid ideiglenes betoltetlensége esetén a gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti. A

gazdasagi igazgatd atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa esetén az elndk haladéktalanul
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koteles gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasagi igazgatoi allashely megiiresedése
esetén annak betoltésérdl. Az allashely betdltéséig tartd atmeneti idészakra az elnok
irasban az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségli alkalmazottat jeldl ki a
gazdasagi igazgatdi feladatok ellatdsdra a gazdasagi igazgatd kinevezésére jogosult
személy egyetértésével.

A féosztalyvezetdt, osztalyvezetdt, csoportvezetét akadalyoztatdsa vagy tavolléte
esetén az altaluk esetenként irasban megbizott beosztott munkatars helyettesiti, illetve

a felettes vezetd a helyettesités jogat magdhoz vonhatja.

18.4. A helyettesités rendje a Belso Ellenorzési Féosztalyon

A belso ellendrzési vezetdt tdvollétében, akadalyoztatasa esetén az éltala irasban kijelolt
belsé ellendr helyettesiti.
A bels6 ellendrzési vezetd pozicio ideiglenes betoltetlensége esetén az elnok altal

irasban kijelolt bels6 ellendr helyettesiti.

18.5. A helyettesités rendje a Jogi és Igazgatasi Igazgatosagon

A jogi és igazgatasi igazgatot tavollétében, akadalyoztatisa esetén, illetve a pozicio
ideiglenes betoltetlensége esetén ajogi és igazgatasi igazgatohelyettes helyettesiti.

A jogi és igazgatdsi igazgatd és a jogi és igazgatdsi igazgatohelyettes egyidejil
tavollétében, akadalyoztatasuk esetén a Jogi Fdosztaly vezetdje a helyettesitéssel
megbizott vezeto.

A foosztalyvezetdt, osztalyvezetdt akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az altaluk
esetenként irdsban megbizott beosztott munkatars helyettesiti, illetve a felettes vezetd a

helyettesités jogat magahoz vonhatja.

18.6. A helyettesités rendje a Humanpolitikai és Képzési Igazgatosagon

A humanpolitikai és képzési igazgatdt tavollétében, akadalyoztatasa esetén, illetve a
pozicid ideiglenes betoltetlensége esetén a humanpolitikai és képzési igazgatohelyettes
vagy a humanpolitikai f6osztal, , ezetd helyettesiti.

A féosztalyvezetdt, osztalyvezetdt akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén az altaluk
esetenként irdsban megbizott beosztott munkatars helyettesiti, illetve a felettes vezetd a

helyettesités jogat magahoz vonhatja.
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18.7. A helyettesités rendje a Kommunikacios Osztalyon

A kommunikacios osztalyvezetdt tavollétében, akadalyoztatasa esetén, illetve a pozicid

ideiglenes betoltetlensége esetén az elndki kabinetvezetd altal kijeldlt munkavallald

helyettesiti.

18.8. A helyettesités rendje az MNM KK Magyar Nemzeti Muzeumban

A f6igazgatd helyettesitése

a)

b)

A fGigazgatot tavollétében, akadalyoztatisa esetén az 4ltalanos fOigazgato-
helyettes, vagy ez utdbbi akadalyoztatasa esetén az elndk altal irasban kijelolt
féigazgato-helyettes helyettesiti.

Amennyiben a fOigazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a foigazgatoi

feladatokat az elnok altal irasban k jelolt munkavallalé latja el.

A f6igazgatd-helyettesek helyettesitése

a)

b)

d)

Az altalanos foéigazgatd-helyettest tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a
Torténeti Dokumentumtér igazgatoja, vagy ez utdbbi akadalyoztatdsa esetén az
altalanos fOigazgato-helyettes az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek vezetdi
koziil az esetileg, irasban kijel6lt vezetd helyettesiti.

A tudoméanyos ¢s gyljteményi féigazgatd-helyettest tavollétében vagy
akadalyoztatdsa esetén az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdi koziil
az esetileg, irasban kijelolt vezetd helyettesiti.

A régészeti foigazgato-helyettest tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az
irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdi koziil az esetileg, irdsban kijelolt
vezetd helyettesiti.

A foéigazgatdi kabinetvezet6t tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az irdnyitasa
ala tartozo szervezeti egységek vezetdi koziil az esetileg, irasban kijelolt vezetd
helyettesiti.

A fOigazgato-helyettesi tisztség ideiglenes betoltetlensége esetén a fdigazgato-

helyettesi feladatokat az elndk altal irdsban kijelolt munkavallalo latja el.

Egyéb vezetdk helyettesitése

Az igazgatét az altala kijelolt féosztaly , ezetd, a féosztalyvezetdt a foosztal, , ezetd-

helyettes vagy foosztalyvezetd altal irdsban kijelolt munkatars, az osztalyvezetot és a

csoportvezetét az altala irdsban kijelolt munkatars helyettesiti.
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18.9. A helyettesités rendje az MNM KK Orszagos Széchényi Konyvtarban

A f6igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén az altalanos féigazgato-helyettes, ez
utobbi akadalyoztatdsa esetén a fOigazgatdi kabinetvezetd, ez utobbi akadalyoztatasa
esetén a miikodéstamogatasi foigazgatd-helyettes helyettesiti.

Amennyiben a foigazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a féigazgatdi feladatokat
az elnok altal irasban kijeldlt munkavallalo latja el.

Az altalanos fOigazgato-helyettest tavollétében vagy akaddlyoztatasa esetén a
Konyvtarszakmai Fejlesztési Iroda vezetdje, vagy ez utobbi akadalyoztatdsa esetén az
altalanos foigazgatd-helyettes irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetdi koziil
altala vagy a féigazgaté altal esetileg, irasban kijelolt vezetd helyettesiti.

Az éltalanos foigazgatd-helyettesi tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén az altalanos
féigazgato-helyettesi feladatokat az elndk altal irdsban kijelolt munkavallalo latja el.

A mukddéstamogatasi foigazgatd-helyettest tavollétében vagy akaddlyoztatasa esetén a
mitkodéstamogatasi foigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozod szervezeti egységek
vezetdi kozill altala vagy a figazgato altal esetileg, irasban kijelolt vezetd helyettesiti.
A digitalis tartalomfejlesztési foigazgatd-helyettest tavollétében vagy akadalyoztatasa
esetén a digitalis tartalomfejlesztési foigazgatd-helyettes irdnyitdsa ald tartozo
szervezeti egységek vezetdi koziil altala vagy a foigazgato altal esetileg, irasban kijeldlt
vezetd helyettesiti.

Az informatikai féigazgato-helyettest tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az
informatikai féigazgatd-helyettes irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetdi
kozil altala vagy a féigazgatd altal esetileg, irdsban kijelolt vezetd helyettesiti.

Az igazgatok tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az ligyrendben meghatarozott
vezetOk vagy az altaluk vagy a fOigazgatd 4ltal irdsban kijeldlt vezetd latja el a
helyettesitést, illetve a féigazgatd dontése szerint a helyettesités jogat magéhoz
vonhatja,

A foosztalyvezetdk tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az ligyrendben meghatarozott
vezetOk vagy az altaluk vagy a féigazgato altal kijelolt vezetd latja el a helyettesitést,
illetve a foigazgatd dontése szerint a helyettesités jogat magahoz vonhatja.

Az osztalyvezetdk, csoportvezetok tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az ligyrendben
meghatarozott, illetve esetenként az altaluk vagy a kozvetlen felettes vezetdjiik altal
kijelolt vezetd latja el a helyettesitést, illetve a felettes vezetd a helyettesités jogat

magahoz vonhatja.
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18.10. A helyettesités rendje az MNM KK Petofi Irodalmi Muzeumban

A féigazgatot tavolléte, akadalyoztatasa esetén az altalanos foigazgato-helyettes, vagy
ez utobbi akadalyoztatdsa esetén az elndk altal irasban kijeldlt foigazgatd-helyettes
helyettesiti.

Amennyiben a féigazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a fdigazgatoi feladatokat
az elndk altal irasban kijel6lt munkavallalo latja el.

A fdigazgato-helyettest tavolléte, akadalyoztatasa esetén a féigazgatd vagy a féigazgatod
altal irasban kijelolt munkavallalé helyettesiti.

A féigazgatd-helyettesi tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén a féigazgatd-helyettesi
feladatokat az elndk altal irasban kijelolt munkavallalo latja el.

Az igazgatét, f8osztalyvezetdt, osztal, , ezetét akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén, az
altaluk esetenként irasban megbizott beosztott munkatars helyettesiti, illetve a felettes
vezetd a helyettesités jogat magahoz vonhatja.

A csoportvezetdt akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a felettes vezetd vagy az altala

kijelolt munkavallalé helyettesiti.

18.11. A helyettesités rendje az MNM KK Iparmiivészeti Muzeumban

A féigazgatot tavolléte, akadalyoztatasa esetén a gylijteményi féigazgato-helyettes vagy
ez utdbbi akadéalyoztatdsa esetén az elndk altal irasban kijelolt féigazgato-helyettes
helyettesiti.

Amennyiben a foigazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betoltve, a féigazgatoi feladatokat
az elndk altal irasban kijeldlt munkavallalé 1atja el.

A gylijteményi foigazgato-helyettes, az innovacios €s kortars design foigazgato-
helyettes és a kdzmiivelddési és kommunikacios foigazgato-helyettes helyettesitésére
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a foigazgatd, a fOigazgatd tavolléte esetén a
féigazgatd 4ltal a helyettesitéssel irdsban megbizott féigazgatd-helyettes vagy
foosztalyvezetd jogosult.

A féigazgato-helyettesi tisztség ideiglenes betoltetlensége esetén a foigazgatd-helyettesi
feladatokat az elndk altal irasban kijelolt munkavallalo latja el.

Az igazgatot, f6osztalyvezetdket, osztal, , ezetOket tavollétiikben és akadalyoztatasuk
esetén az altaluk esetenként irasban megbizott beosztott munkatars helyettesiti, illetve

a felettes vezetd a helyettesités jogat magéhoz vonhatja.
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18.12. A helyettesités rendje az MNM KK Magyar Természettudomanyi
Miizeumban

A fbigazgatot tavolléte, akadalyoztatasa esetén az altalanos és kozmiivelodési

foigazgato-helyettes vagy ez utdbbi akadalyoztatdsa esetén a gylijteményi foigazgato-

helyettes helyettesiti.

Amennyiben a foigazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a féigazgatoi feladatokat

az elndk altal irasban kijelolt munkavallalé latja el.

Az altalanos és kozmiivelddési fOigazgato-helyettest akadalyoztatisa esetén a

gylijteményi féigazgato-helyettes helyettesiti.

A gyljteményi foigazgatd-helyettest az altalanos és kozmiivelddési foigazgato-

helyettes helyettesiti.

A féigazgatod-helyettesi tisztség ideiglenes betoltetlensége esetén a foigazgatd-helyettesi

feladatokat az elndk 4ltal irasban kijelolt munkavallalo latja el.

Az igazgatot, foosztalyvezetdket, osztal,, ezetdket tavollétikben és akadalyoztatasuk

esetén az altaluk esetenként irdsban megbizott osztal,, ezetd, illetve beosztott

munkatars helyettesiti, illetve a felettes vezeto a helyettesités jogat magahoz vonhatja.

18.13. A  helyettesités rendje az MNM KK Magyar Kereskedelmi ¢és
Vendéglatoipari Muzeumban

A fbigazgatot tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az altalanos foigazgatd-helyettes vagy

ez utobbi akadalyoztatasa esetén az elnok altal irasban kijel6lt munkavallalé helyettesiti.

Amennyiben a foigazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a foigazgatodi feladatokat

az elndk altal irasban kijelolt munkavallalo latja el.

Az altalanos féigazgato-helyettest tavolléte, akadalyoztatasa esetén a foigazgatd vagy a

féigazgato altal irasban kijelolt munkavallald helyettesiti.

A féigazgato-helyettesi tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén a féigazgato-helyettesi

feladatokat az elnok altal irasban kijelolt munkavallalo latja el.

Az osztaly- és csoportvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az ligyrendben

meghatarozott, illetve esetenként az altaluk vagy a kozvetlen felettes vezetdjiik altal

irasban kijelolt munkavallalo latja el a helyettesitést, illetve a felettes vezetd a

helyettesités jogat magahoz vonhatja.
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18.14. A  helyettesités rendje az MNM KK Semmelweis Orvostorténeti
Muzeumban

A foéigazgatdt tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az altalanos féigazgato-helyettes
helyettesiti.

Amennyiben a foigazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a féigazgatoi feladatokat
az elndk altal irasban kijel6lt munkavallalo latja el.

Az osztaly- és csoportvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az ligyrendben
meghatarozott, illetve esetenként az altaluk vagy a kozvetlen felettes vezetdjiik altal
irasban kijelolt munkavallalo latja el a helyettesitést, illetve a felettes vezetd a

helyettesités jogat magahoz vonhatja.

18.15. Nem vezet6 munkatarsak helyettesitése

A tartésan tavol 1évé munkavallald6 munkakorének ellatdsara a munkaltatoi jogkort
gyakorld vezetd irdsban helyettest bizhat meg. A rovidebb ideig tavol 1évo
munkavallalé helyettesitését a munkakdri leirdsaban meghatarozott személy latja el.

A nem vezetd beosztasi munkatdrsak tavolléte esetére a helyettesités rendjének
kidolgozasa az adott szervezeti egység vezetdjének feladata a kovetkezd szabaly
figyelembevételével: a helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkatarsakat érinto,

konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell rogziteni.

Az iranyitas eszkozei

Az MNM KK miikodését a hatalyos jogszabalyok, valamint egyéb szervezet- és
mitkddésszabalyozo eszkdzok szabalyozzak.
Egyéb szervezet- és miikodésszabalyozo eszkdzok:

a) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: Az Aht. 10. § (5) bekezdése alapjan, az Avr.
13. § (1) bekezdésében meghatarozott tartalmu, szervezetszabalyoz6 eszkoz,
amelyet az elndk - a Kult. tv. 50. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott
fenntartoi jovahagyast kovetden - elndki utasitasként ad ki.

b) elnoki utasitas: Az elnok az MNM KK iranyitasa korében elndki utasitast ad ki.
Az elnoki utasitdas az MNM KK belsd normativ szabalyozo eszkoze, amely az
intézmény valamennyi munkatirsa és szervezeti egysége, valamint a kiemelt
tagintézmények szamara kotelezd ereji. Az utasitdsok eldkészitésének és

nyilvantartasanak rendjét kiilon szabalyzat hatarozza meg.
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¢) elnoki hatdrozat: Az elnoki hatarozat az MNM KK elnokének egyedi iigyekben
hozott, konkrét joghatast kivalto dontése, amely meghatarozott személyre,
szervezeti egységre vagy eseti helyzetre vonatkozik.

d) egyedi utasitds: Az egyedi utasitis az MNM KK elnoke vagy az altala
kiadmdnyozasi joggal felruhazott vezetk altal kiadott, konkrét ligy elintézésére,
meghatarozott feladat végrehajtdsara vagy nevesitett munkatarsi korre vonatkozo
kotelezd érvénytli rendelkezés. Az egyedi utasitast irasba kell foglalni, és azt a
kiadmanyozasrajogosult vezetének ald kell irnia. Az utasitasnak tartalmaznia kell
a feladat pontos meghatarozasat, a felelds megnevezését és a végrehajtsi
hataridét.

e) korlevél: A korlevél az MNM KK elnoke, a kiemelt tagintézmények féigazgatoi,
valamint a funkcionalis szakteriiletek vezet6i (pl. gazdasagi igazgato, jogi és
igazgatdsi igazgatd) altal kiadott, tajékoztatd jellegli iranyitasi eszkodz, a sajat
szakteriiletiiket érinté kérdésekben. Nem allapit meg uj, tartds kotelezettséget,
hanem a mdr meglévé szabdlyok egységes végrehajtasat segiti el6. Célja a
jogszabalyok vagy elnoki utasitasok értelmezése az egységes alkalmazas
érdekében. Korlevél kiadasarajogosult az Uzemi Tandcs is.

t) tgyrend: Az ugyrend az SZMSZ-ben meghatirozott feladatok végrehajtasanak
részletes, operativ rendje. Meghatdrozza az adott szervezeti egység belso
tagozodasat, a munkakorok kozotti feladatmegosztast, a helyettesités rendjét és a
belsé informaciés folyamatokat. Amennyiben az SZMSZ mddosul, az

tigyrendeket 30 napon beliil feliil kell vizsgdlni.

Az MNM KK képviselete

Az MNM KK-t- a (2)-(6) bekezdésben foglalt kivételekkel- az elnok képviseli.

Az MNM KK-t a minisztérium és a kozponti koézigazgatds mds intézményeivel,
valamint a kozponti hivatalokkal valé kapcsolatokban az elndk vagy az elnoki
kabinetvezet$, a tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban az elnok, az elnoki
kabinetvezet, valamint - a szakteriletiiket érintd kérdésekben, illetve az elnok
megbizasa alapjan - az erre felhatalmazott vezet$, munkavallalo képviseli.

Az MNM KK-t az orszagos érdekképviseleti szervekkel torténé kapcsolattartds sordn-

az elnok eseti megbizdsa alapjan - az elnoki kabinetvezeté képviseli.
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Az MNM KK birdsdgok és hatosagok elétti jogi képviseletét a jogi és igazgatasi
igazgatd vagy az daltala e feladattal megbizott, a Jogi ¢és Igazgatasi Igazgatosag
munkavallaldja, illetve az elndk altal megbizott kiils6 jogi képviseld latja el. Az MNM
KK munkavallaloi az MNM KK képviseletében a hatdlyos anyagi ¢s eljarasi
jogszabalyok alapjan jogosultak eljarni a bir6sagok és mas hatdsagok eldtt.

Az Europai Unio altal tarsfinanszirozott projektek eldkészitése soran az MNM KK
képviseletét az elndk altal kiadott belsd iranyitasi eszkdzben kijeldlt vezetd, illetve
munkavallaloé latja el. E projektek megvalositasa soran az elndk a projektalapito
dokumentumban is rendelkezik a képviseletrdl.

Nemzetkozi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel valdé kapcsolattartds tekintet¢ében az MNM KK
képviseletére az (1) bekezdésben meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

Az MNM KK képviseletére vonatkozé részletes szabalyokat, illetve a kapcsolattartas
rendjét az elndk altal kiadott belsd szabalyozasi eszkdz, a szervezeti egységek

iigyrendjei, valamint a munkakori leirdsok hatarozzak meg.



IV. SZERVEZETIFELEPITES

L Szervezeti felépités

Az MNM KK szervezeti felépitését az 1. melléklet (organogram) hatarozza meg.

2. Az elndk kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

) Az elnok kozvetleniil irdanyitja az Elndki Kabinetet, a Jogi és Igazgatéasi Igazgatdsagot,
a Humanpolitikai é Képzési Igazgatosagot, a Kommunikacidos Osztalyt, a Belsd
Ellendrzési Fdosztalyt és a Gazdasagi Igazgatdsagot.

) Az elnok kozvetlen irdnyitdsdval végzi munkdjat a gazdasigi igazgatd, a

bejelentévédelmi felelds, az adatvédelmi tisztviseld és az integritasfelelds.

2.1. Elnoki Kabinet

(1) Az Elnoki Kabinet az elndk kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet az
elndki kabinetvezetd vezet.

) Feladat- és hataskore:

a) feliigyeli és iranyitja a MNM KK miikodéshez kapcsolodo feladatok ellatasat;

b) adminisztrativ és szakmai feladatai és miikodéséhez kapcsoloéddé munkafolyamatok
szervezése, koordindldsa, timogatdsa altal timogatja az elndk szervezeti integralt
miikddéshez kapcsolddd munkajat;

c) napi kapcsolatot tart a szervezeti integracioval érintett tagintézményekkel, a
feladatkorét érinté kiilsé szervekkel, személyekkel ¢és a belsé szervezeti
egységekkel;

d) adatot, informacidt kérhet be az MNM KK vezet6it6l, valamint intézkedést

kezdeményezhet naluk;

e) miikddteti az elndk feladatkiadési, utokovetési, szamonkérési és hataridé-figyelési
rendszerét, figyelemmel kiséri az tigyintézést az MNM KK egészében,;

f) az Elndki Kabinet feladatellatasat segitd munkacsoportokat hozhat létre;

g) meghatdrozza az Elnoki Kabinet munkarendjét, kozvetleniil vezeti az Elndki
Kabinetet, iranyitja az Elnoki Kabinethez tartoz6 munkacsoportok vezetdinek

munkajat;
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(1)

@)

b)

h) ellatja az elndk altal meghatarozott feladatokat, részt vesz az elndk dontéseinek az
elokészitésében;

1) az elndk megbizasa alapjan eseti jelleggel ellatja az MNM KK képviseletét;

j) Osszehangolja az elnok bel- ¢ kiilfoldi programjainak szervezését,
kozszereplésekre, szakmai, hazai és nemzetkdzi programokra vald felkészitését,
hattéranyagot készit az elnok programjaihoz;

k) dontésre, szignalasra, aldirasra elOkésziti az elndkhoz érkezd iratokat,
beadvanyokat;

1) szervezi az elndk hataskorébe tartozé ligyek elokészitését, véleményezi a tervezett
¢s jovahagyott intézkedéseket;

m) az elnokhoz érkezett irasbeli megkeresések esetében eldzetesen allast foglal a
valaszadds modjardl, az elnoki szintli véalaszadéds sziikségességérol, attekinti és
értékeli az elnoki valaszok tervezetét, koordindlja azok elkészitését;

n) koordinalja az MNM KK kormanyzati intézmények kozotti kapcsolatait.

2.2.  Jogi és Igazgatasi Igazgatosag

A Jogi ¢és Igazgatasi [gazgatdsag igazgatosagszintli szervezeti egység, €lén igazgatd all.
Ajogi és igazgatasi igazgato jogi és igazgatasi igazgatohelyettesen keresztiil irdnyitja a
Jogi Fdosztaly, Igazgatasi Féosztaly és a Folyamat- és Iratkezelési Féosztaly munkajat.
Ajogi és igazgatasi igazgatd a kozfeladatot ellatd szervezetek iratkezelésének éaltalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet) szerinti iratkezelési feladatok feliigyeletét ellatd felelds
vezeto.

Feladat- és hataskore:

Felelés az MNM KK jogszabalyoknak megfelelé miikodéséért, az MNM KK-n beliili
hatékony Jogi ¢és Igazgatasi Igazgatosagra beérkezd iigyek koordinédcidjaért, az
iratkezelés kozponti rendjének meghatarozasaért, az MNM KK szabalyszerii
iratkezelésének feliigyeletéért, a szerzodések, kotelezettségvallalasok jogszertiségének
biztositasaért;

Feladatkdre az egész MNM KK-ra kiterjed, ideértve az MNM KK székhelyét és
valamennyi telephelyét;

Feladatat az érintett tagintézmények és szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve

latja el azzal, hogy a Jogi ¢és Igazgatasi Igazgatdsaggal, illetve annak munkatarsaival
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vagy a kilsé jogi képviselovel az MNM KK valamennyi szervezeti egysége

egyittmiikodni koteles;

d) Jogi és igazgatasi igazgatOhelyettesen keresztiil iranyitja és koordindlja az iranyitasa

ala tartozo szervezeti egységek munkéjat.

2.2.1 Jogi és igazgatasi igazgato-helyettes

(1) Ajogi ¢és igazgatasi igazgatohelyettes jogallasa:

Ajogi és igazgatasi igazgatohelyettest az elndk kéri fel ajogi és igazgatasi igazgatd javaslatara,

és ajogi és igazgatasi igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt, munkaviszony keretében latja el

feladatat.

(2) Ajogi ¢és igazgatasi igazgatohelyettesnek jogasz szakképzettséggel, valamint legalabb 3 év

relevans jogi szakmai tapasztalattal kell rendelkeznie.

(3) A jogi és igazgatasi igazgatd tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén teljes korl
gy y y

helyettesitési jogkdrrel rendelkezik.

)
a)

b)

2

h)

Ajogi és igazgatasi igazgatOhelyettes feladat- és hataskore:

a jogi ¢s igazgatasi igazgatohelyettes a Jogi és Igazgatdsi Igazgatosag operativ
mitkodésének elsédleges koordinatora, feladatait a jogi és igazgatasi igazgatd
irAanymutatasai alapjan latja el.

kiemelt felelossége, hogy a Jogi és Igazgatasi Igazgatosag ala tartozd harom foosztaly
- Jogi Foosztaly, Igazgatasi Féosztdly és a Folyamat- és Iratkezelési Fdosztaly -
milkddését Osszehangolja, iranyitsa és tamogassa, biztositva azok célhoz kotott,
egységes ¢s hatékony tevékenységét.

a jogi és igazgatdsi igazgatd szakmai tdmogatdsa a Jogi és Igazgatdsi Igazgatdsag
egészére kiterjedd iranyitéasi, koordinécios és vezetési feladatok ellatdsaban;

a harom féosztadly munkdjanak folyamatos nyomon kovetése, Osszehangoldsa és
értékelése;

a flosztalyok vezetdinek rendszeres szakmai tamogatisa, az altaluk ellatott jogi,
igazgatasi, iratkezelési és compliance feladatok hatékony végrehajtasanak biztositasa;
a féosztalyok kozotti egyiittmiikodés fejlesztése, az atfedd tevékenységek koordinalasa;
a Jogi és lgazgatdsi Igazgatosag hatdskorébe tartozd folyamatok el6készitése és
végrehajtasanak nyomon kovetése;

részvétel az MNM KKjogi jellegli dontéseinek eldkészitésében;

a jogi és igazgatasi igazgatd altal meghatarozott feladatok onallo ellatasa, illetve az

igazgato helyettesitése;
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i)

kapcsolattartas a Jogi és Igazgatasi Igazgatosag és az MNM KK mas szervezeti egységei

kozott, sziikség szerint kiilsé szervekkel és hatosagokkal;

k) a jogi és igazgatasi igazgatd felkérésére részvétel stratégiai jelentOségili projektek,

)

szerzddések vagy szabalyozasi feladatok eldkészitésében;
a Jogi ¢és Igazgatasi Igazgatdsdg mitkodéséhez kapcsolodd belsdé munkafolyamatok

fejlesztésének tamogatasa.

m) Ajogi és igazgatasi igazgato tavollétében gyakorolja mindazon hataskoroket, amelyeket

az SZMSZ vagy ajogi és igazgatasi igazgatd részére atruhdz.

2.2.1.1  Jogi Foosztaly

(1) A Jogi Foosztaly a jogi és igazgatasi igazgatOhelyettes kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo

foosztalyszintli szervezeti egység, €¢lén foosztalyvezetd all.

(2) Feladat- és hataskore:

a) jogi részvétel igény esetén az MNM KK-t érintd stratégiai jelentdségli projektekben,

kozép- és  hosszitavi  keretszerzOdések —Osszeallitasaban, illetve fejlesztési

programokban,;

b) javaslattétel kdzos jogi-miikodési keretrendszer kidolgozasara;

c)
d)

€)

g)

h)

i)

szerzddések véleményezése és szerzddéssablonok eldkészitése sziikség szerint;

a kotelezettségvallalds jogi megfeleldségi vizsgalata és annak igazolasa;

a szerzddések, koveteléskezelés keretében a fizetési felszolitdsok, peres és nemperes
eljarasokban beadvanyok eldkészitése, sziikség eseténjogi képviselet ellatasa;

az MNM KK jogszabalyoknak megfelelé miikodésének segitése;

igény esetén részvétel az MNM KK teljesitményértékelési rendszerének
kidolgozasaban;

igény esetén kozérdekli adatigénylések kapcsan jogi szakértéi tevékenység;

MNM KK-t érint6 jogszabalyfigyelés;

Ing6 és ingatlan vagyon hasznositasaval kapcsolatos jogi timogatas nyujtasa.

2212 Igazgatasi Foosztaly

(1) Az Igazgatasi FOosztaly ajogi és igazgatasi igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa alatt allo

foosztalyszintli szervezeti egység, ¢lén foosztalyvezetd all.

(2) Az Igazgatasi Féosztaly vezetdje kdzvetleniil iranyitja a Koordinacios és Igazgatasi Osztaly

¢és a Compliance Osztaly munkdjat.

(3) Feladat- és hataskore:
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a)

b)

c)
d)

€)

a megfeleldségi é kockazatkezelési rendszer mikodtetése, kockazatok elemzése és
vezetOi koordinacio;

megfeleldségi ¢és integritasi incidensek kivizsgalasa, javito-megel6zd intézkedések
kidolgozésa és nyomon kovetése;

kozremiikodés a belsd szabalyzatok eldkészitésében, modositasaban sziikség szerint;
jogi és szabalyozasi folyamatok koordinalasa, dontés-eldkészitési és vezetdi timogatas;
kozérdekli adatigénylések kezelése, nyilvantartasok vezetése és egyiittmiikodés a

kapcsolodo szervezeti egységekkel.

2213 Koordinacios és Igazgatasi Osztaly

(1) A Koordinacios Osztaly az igazgatasi foosztalyvezetd iranyitasa alatt allo osztalyszintii

szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.

(2) Feladat- és hataskore:

a)

b)

c)
d)

2

h)

i)
k)

jogi és igazgatasi feladatok ellatdsa az MNM KK és kiilsé szervezetek kozotti jogi
iigyekben;

a mindenkori SZMSZ kiadasanak, modositasanak elo- és elkészitése, kiadas utani
nyomon kovetése;

részvétel az MNM KK egységes szervezetszabalyozo eszkozeinek kidolgozasaban;
sziikség esetén javaslattétel a szabdlyzatok feliilvizsgalatara, az eljarasok
Osszehangolasara, e feladatkorében kapcsolatot tart és konzultal a kijelolt feleldssel;
figyelemmel kiséri az MNM KK kozzétételi listajat, sziikség esetén javaslatot tesz
annak kiegészitésére, frissitésére;

kozremiikodik az MNM KK elnoke és kabinetvezetdje altal jegyzett eldterjesztések,
targyalasi és tajékoztatdo anyagok elkészitésében és a dontés-elokészités teriiletén;
koordinalja a Jogi és Igazgatasi Igazgatdsadg valamennyi jogi érintettségli folyamatat és
feladatat és sziikség szerint kapcsolatot tart kiilsds szervezetekkel és hatosagokkal;

a kozérdekli és kozérdekbol nyilvanos adatok szolgéltatdsdra vonatkozo feladatok
koordinalasa, kozérdekii adatigénylések kapcsan jogi koordindcidos —szakértdi
tevékenység, a valasztervezetek elokészitése; a vonatkozo nyilvantartasok vezetése;
kapcsolatot tart és konzultal kiilondsen, de nem kizardlag az Elndki Kabinettel, az
adatvédelmi tisztviseldvel és a kiils6 jogi képviseldvel;

jogi tamogatas nyujtasa az intézményi vezetdi intézkedések elokészitése soran;
tamogatja ajogi szempontl folyamatok tekintetében a belsé szabalyzatok elkészitését,

modositasat.
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2.2.14  Compliance Osztaly

(I) A Compliance Osztdly az igazgatdsi foosztilyvezetd irdnyitasa alatt allo osztdlyszintii

szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.

(2) Feladat- és hataskore:

a)
b)

d)

g)

h)

az MNM KK compliance térképének elkészitése;

a humanpolitikai ¢és képzési igazgatoval egyiittmikddve bevezetd és folyamatos
preventiv képzések és tréningek tartdsa az intézménybe uj belépdk és alkalmazottak
részére a relevans szervezeti kockazatokrol és azok felismerhetdségi kovetelményeirdl;
alland6 koordindcids csatorna kidolgozdsa és fenntartdsa az elndkkel az 1j, felismert
kockazatokrol, sebezhetdségi pontokrol és a lehetséges ellenintézkedésekrol;
egylittmikodésben az intézményi vezetéssel, azon dallandd vezetdi akarat
érvényesiilésének tamogatasa, hogy a szabdlyozoi szinten kialakitott hibajavito
intézkedések még a nemmegfelel6ség bekovetkezése elott (gyanu) alkalmasak legyenek
a felismerhetd gyenge pontok kisziirésére, kikiiszobolésére, igy biztositva kelld idot a
felkésziilésre;

bels6  kontrollrendszer (BKR) megfeleléségi komponenseinek tamogatasa,
dokumentalasa;

valtozas-elemzés, hatasvizsgalat, ésjavaslat (j vagy modositand6 belsé szabalyzatokra;
megfeleléségi  incidensek, szabalysértések, integritdssértések kivizsgaldsanak
lefolytatésa;

ok-okozati elemzés, javitd és megel6z6 intézkedések kidolgozasa, végrehajtds nyomon

kovetése.

2.2.1.5  Folyamat- é Iratkezelési Foosztaly

(1) A Folyamat- és Iratkezelési Foosztaly a jogi és igazgatasi igazgatOhelyettes kozvetlen

iranyitdsa ald tartozo féosztalyszintli szervezeti egység, élén foosztalyvezetd all.

(2) Feladat- ¢s hataskore:

a)

b)

elkésziti az Iratkezelési szabalyzatot, végrehajtasat rendszeresen ellendrzi, gondoskodik
az ¢évente torténd feliilvizsgalatarol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

iratkezelést érintd kérdésekben kapcsolatot tart az illetékes kozlevéltarral,
kozremiikodik az iratkezelést végzd vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol

¢s tovabbképzésérol,



e

)

@)

d)

2
h)

gondoskodik az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositok, a helyettesitési jogok, a kiils6 és a belsd név- ¢és cimtarak naprakészen
tartasarol;

gondoskodik a hivatalos elektronikus postafiokra érkezd iratok érkeztetésérdl és a
megismerésre jogosult felelds vezeték részére torténd tovabbitdsardl, valamint a
digitalis allampolgarsag egyes szabdlyairdl szoldo kormanyrendelet szerinti kézbesitési
tarhelyek szabalyozott hasznalatarol;

koordindlja az MNM KK és a kiemelt tagintézmények, valamint a telephelyek kozotti
iratforgalom bonyolitasat;

vezeti a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol szolo nyilvantartast;

vezeti az irattarba elhelyezendd 1étrejott szerzédések nyilvantartasat.

2.3. Humanpolitikai é Képzési Igazgatosag

A Humanpolitikai és Képzési Igazgatdsag az elndk kozvetlen iranyitasa ald tartozod

igazgatdsagszintli szervezeti egység, élén igazgatd all. A humanpolitikai és képzési

igazgatd kozvetleniil irdnyitja a Humanpolitikai Fdosztaly és a Képzési Fdosztaly
munk4jat.

Feladat-és hataskore:

a) felelos az MNM KK. humanpolitikai és képzési feladatainak megfeleld ellatasaért;
az MNM KK humaneréforras-gazdalkodasaért, a toborzasért, a munkavallaloi
kapcsolatok ¢és munkavallaléi adatok kezeléséért, a munkavallaloi képzések
szervezeésélrt;

b) feladatkore az egész MNM KK-ra kiterjed, ideértve az MNM KK székhelyét és
valamennyi telephelyét;

c) feladatat az érintett tagintézmények és szervezeti egységek vezetdivel szorosan
egyittmiikodve, azok igényeinek megfelelden, feladatellatasuk folyamatos és
zokkendmentes biztositasa érdekében latja el;

d) iranyitja és koordindlja az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek munkajat.
2.3.1 Humanpolitikai Foosztaly

A Humanpolitikai Fosztaly foosztalyszintii szervezeti egység, €lén féosztalyvezeto all.

Iranyitasa alatt 4ll a Személyiigyi Osztaly és a Humanszolgaltatasi Osztaly.
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23.1.1  Személyiigyi Osztaly

(1) A Személyiigyi Osztaly a humanpolitikai féosztalyvezetd iranyitasa alatt all6 osztalyszintli

szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.

(2) Feladat- és hataskore:

a)

b)
c)

d)

t)

2

h)

i)
k)

l)

az MNM KK személyi allomanyéval Osszefiiggd dontés-eldkészitdi és adminisztrativ
feladatok (munkaviszony létesitése, modositasa és megsziintetése stb.) ellatasa;

az MNM KK dolgozdit érintd munkaszerzédések elékészitése;

a munkaviszony fennallasa alatt a munkaszerzodés-modositasok, vezet6i megbizasokat
érintd modositdsok, B munkakorbe torténd athelyezések, helyettesitéssel kapcsolatos
intézkedések eldkészitése, valamint minden egyéb, munkaszerz6dés-modositast nem
igényld személyiigyi intézkedés eldkészitése;

a munkakori leirasok elkészittetésérdl, azok személyi anyagba torténd elhelyezésérdl
val6 gondoskodas;

a személyi anyagok kezelése;

az MNM KK munkavéllaloi jogviszonyéaval kapcsolatos valamennyi munkatigyi feladat
ellatasa;

a  kiilonboz6  munkarendben  foglalkoztatott — munkavéllalok  szabadsag-
nyilvantartasanak ¢és jelenléti iveinek ellendrzése, begytijtése és tarolasa;

a munkavallalok altal elvégzendé munkéra vonatkoz6 alkalmassagi vizsgalat teljeskorii
a KIRA rendszer munkatigyi karbantartasa, naprakész informaciokkal torténd ellatasa;
munkaiigyi adatszolgéltatasok el6készitése;

részvétel a szakmai teriiletét érintd szabalyzatok elkészitésében, illetve a jogszabalyi
valtozasoknak megfelelden azok folyamatos aktualizldsaban;

a koltségvetés létszam- és béradatainak tervezéséhez, a végrehajtas figyelemmel
kiséréséhez munkatablak készitése, a beszamolok adatainak biztositasa, statisztikak

Osszeallitasa, adatelemzések végzése;

m) belsd adatszolgaltatasi feladatok ellatasa; személyzeti kérdésekben a munkavallalokkal,

n)
0)

a képzettséggel stb. kapcsolatos tajékoztatds a munkavallalok részére;
a humanstratégia és személyzeti tigyek terén javaslatok eldkészitése;
egy¢b felelds vezetd altal kiadott belsd szabalyzatban vagy iigyrendben meghatarozott

munkaiigyi feladat ellatasa.
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2.3.1.2 Humanszolgaltatasi Osztaly

(I) A Humanszolgaltatasi Osztdly a humanpolitikai fdosztalyvezetd irdnyitasa alatt allo

osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.

(2) Feladat- és hataskore:

()

)

a)

b)
c)

d)

g)

h)
i)
j)

k)

munkaerd-tervezés, amely keretében javaslatot tesz a munkaltatonak toborzas és
kivalasztas keretében allashelyek betdltésére;

bels6 munkaerd aramlas biztositasa;

javaslattétel kozos oktatasi és képzési programokra, amelyek eldsegitik a szakmai
fejlodést és a munkavallalok mobilitasat;

részvétel a vezetdk kivalasztasi szempontrendszerének kidolgozéasaban;

részvétel a teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban;

a teljesitményértékelési rendszer miikodésének koordinacidja;

a teljesitményértékelési rendszer alapjan elvégzett munkatarsi értékelések

Osszesitésének elkészitése, javaslattétel az elndk, mint munkaltatd részére a

javadalmazas eltéritésére;

részvétel a munkakori kovetelmények meghatdrozasaban;

részvétel a felvételi meghallgatasokon;

az U belépokkel a munkakorre vonatkozd szabalyzatok, a beilleszkedés segitésére a
munkahelyi szervezeti kultura és kommunikacié f6 irdnyvonalainak megismertetése;

ellatja a Szocialis Bizottsag miikodésével kapcsolatos titkarsagi feladatokat;

) javaslattétel a tovabbképzésbe bevonandé munkavallalok korére;

m) szakmai javaslatok alapjan részvétel az intézmény éves tovabbképzési és beiskolazasi

n)
0)

b)

tervének el6készitésében;
a munkavallalok tanulmanyi szerzédéseinek eldkészitése és nyilvantartasa;

vagyonnyilatkozat-tétellel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

2.3.2 Képzési Féosztaly
A Képzési Foosztaly a humdnpolitikai és képzési igazgatd irdnyitdsa ala tartozo
féosztaly szintli szervezeti egység, €élén féosztalyvezetd all.
Feladat- és hataskore:
adminisztrativ. és  szakmai feladataihoz, illetve miikddéséhez kapcsolddod
munkafolyamatok szervezése, koordindlasa altal az igazgaté munkdjanak tdmogatésa;
a muzeumi ¢és régészeti képzésekhez kapcsolddd dokumentumok és a jogszabalyban

el6irt adatszolgaltatasok kezelése;
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)

g)

h)

képzések kidolgozasa, engedélyeztetése;

bizonyitvanyt adé szakképesitések (az MNM KK MNM Orszdgos Restaurator és
Restauratorképzé Kozponttal és az MNM KK MNM Nemzeti Régészeti Intézettel
egylittmiikodve) évenkénti inditasa;

az MNM KK-ban, mint feln6ttképzési intézményen belill, a mizeumi és régészeti
teriileten dolgozd belsés szakemberek képzési tevékenységeinek irdnyitésa,
koordinalasa, feln6ttképzési programok kidolgozasa, a képzések lebonyolitasa
egyiittmiikddésben a részt vevo egységekkel,

muzeumi ¢és régészeti terlileten dolgozd belsds szakemberek tovabbképzéseihez
kapcsolodo egytittmiikddések és képzések kidolgozasa, szervezése és lebonyolitasa;

az MNM KK képzéseihez kapcsolodd vizsgakhoz egyiittmiikodés kialakitasa
vizsgakozponttal, vizsgahelyszin biztositasa;

kapcsolattartas képzési, vizsgaztatasi kérdésekben az MNM KK szervezeti egységeivel
és tagintézményeivel;

Az MNM KK tagintézmények éves képzési tervének attekintése, tervezése, az igények
alapjan kulturdlis szakmai tovabbképzések, belsé és egyéb képzések létrehozésa,

inditasa.

24. Kommunikacios Osztaly

A Kommunikéciés Osztdly az elndk kozvetlen irdnyitdsa alatt allo osztalyszintli

szervezeti egység, €lén osztaly , ezetd all.

Kommunikacios tevékenységhez kapcsolodo feladat- és hataskore:

a) napi kommunikécids teenddk ellatasa, kiilondsen a sajtomegkeresések kezelése,
kapcsolattartas, sajtoszemle figyelése, javaslatok megtétele;

b) kommunikécids célok, ilizenetek és csatorndk meghatdrozasa, a célcsoportok
azonositasa;

c) teljes kori kozremiikddés az MNM KK szintli projektek online és offline
médiumokban torténé kommunikacids feladataiban;

d) MNM KK szintli sajtokapcsolatok gondozasa;

e) javaslattétel belsd kommunikacios forumok Ilétrehozasara, a kollektivat érintd
intézményi események szervezésére;

f) az MNM KK médiavasarlasi, reklamiigynokségi, egyéb kommunikéacios célu

beszerzéseinek szakmai koordinalasa.
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2.5. Belso Ellenorzési Foosztaly

(1) A koltségvetési szerv vezetdje a belsd ellendrzési tevékenységet szervezeti egység
létrehozéasaval biztositja.

(2) A Belso Ellendrzési Féosztaly a belsé ellenérzési vezetd kozvetlen irdnyitasa ald tartozo
foosztaly szintli szervezeti egység.

(3) A belso ellendrzés szervezeti fliggetlensége biztositott, a szervezeti egység kozvetleniil az
elnoknek alarendelve végzi a munkajat.

(4) Az elnok biztositja a belsd ellendrzés miikodési feltételeit.

(5) A belsé ellendrzés feladat- és hataskorét az Aht., valamint a Bkr. hatdrozza meg. A belsé
ellenérzés feladatellatasa soran az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett hazai
¢és nemzetkozi sztenderdek és az intézmény Bels6 ellendrzési kézikonyve alapjan jar el.

(6) A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézmény minden szervezeti egységére,
tevékenységére, igy kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok felhasznalasanak és
elszdmolésanak, valamint a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

(7) A belso ellendrzés tevékenysége soran fliggetlen, kiilsé befolyastdl mentes, partatlan és
targyilagos. A belsd ellenérzés a bizonyossagot add ellendrzési tevékenységen és a
tanacsadason kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

(8) A belsd ellendrzési szervezeti egység kotelezettségeit és jogait, munkamegosztasat és
részletes feladatait a MNM KK Bels6é Ellenérzési Kézikonyve tartalmazza.

(9) Feladat- és hataskore:

a) A belsé ellenérzés feladata, hogy az Aht. és a Bkr. vonatkozo rendelkezéseinek
megfelelden, az allamhaztartdsért felelds miniszter altal kiadott modszertani
utmutatok, valamint a nemzetkozi és magyarorszagi belsd ellendrzési standardok
figyelembevételével a belsé kontrollrendszer részeként fliggetlen, targyilagos
bizonyossagot ado és tandcsado tevékenységével az ellendrzott szervezeti egységek
mitkodését, eredményességét novelje, valamint az ellendrzott szervezetiranyitasi, €s
belsé kontrollrendszerének hatékonysagat rendszerszemléleti megkdzelitéssel
modszeresen értékelje, fejlessze.

b) A belsd ellendrzési tevékenységét éves ellendrzési terv alapjan végzi, annak

teljesitésérol éves ellendrzési jelentésben szamol be az irdnyitd szervnek.



c) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockdzatelemzés
alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére allo
eréforrasain kell alapulnia.

d) A belso ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége soran objektiv értékelést ny;t
a vizsgalt folyamatokrol, rendszerekrdl, eljarasokrol. Megtett megallapitdsait és
javaslatait ellendrzési jelentésbe foglalja.

e) A belsd ellendrzés tanicsadasi feladatellatasaval az intézmény vezetdje (elnoke)
illetve az elndk jovahagyasaval a tagintézmények vezetdi szamara - irdsban -

hozzaadott értéket eredményez6 tevékenységet végez.

3. Az MNM KK gazdasagi szervezete a Gazdasagi Igazgatosag

(1) Az MNM KK a gazdalkodas megszervezésének modjat illetéen kincstari korbe tartozo,
gazdasagi szervezettel rendelkezd, az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes jogkdrrel rendelkezd, kdzponti koltségvetési szerv.

(2) Az MNM KK ajovahagyott koltségvetése alapjan és a gazdasagi szervezettel rendelkezd
kozponti  koltségvetési  szervekre vonatkozod jogszabalyok szerint gazdalkodik.
Koltségvetési eliranyzatait a mindenkori koltségvetési torvényben jovahagyott
koltségvetése keretein belill megallapitott kiemelt eldiranyzatokra forditja, a rabizott
vagyonnal a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok figyelembevételével gazdalkodik. A
gazdalkodas ¢és a szamvitel részletes rendjét a vonatkozd jogszabalyok és belsd
szabalyzatok allapitjak meg.

(3) Az éallami feladatként ellatott alaptevékenysége forrdsa a mindenkori koltségvetési
torvényben meghatarozott eredeti, valamint az ¢év kozben jovahagyott modositott
tamogatasi és bevételi eldiranyzat.

(4) Ajovahagyott éves koltségvetés a hatdlyos jogszabalyok és az elnok, a gazdasagi igazgato,
a fOigazgatok altal kiadott utasitas alapjan keriil tervezésre és felosztdsra. Az MNM KK
elemi koltségvetését és annak modositasait az elndk hagyja jova. Az elndk felelés a
jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasaért.

(5) A gazdasagi igazgatd feladata az MNM KK gazdasagi szakteriiletei (pénziigy, szamvitel,
vagyonnyilvantartas, bér, tarsadalombiztositds, hazai, eurdpai unids és nemzetkozi
palyazatok, koveteléskezelés) jogszeriiségének és eredményes miitkodésének biztositdsa. A
gazdasagi szervezet kozremiikodik a vagyongazdalkodds- és hasznositas eredményes

megvaldsitasaban.
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3.1. A gazdasagi igazgato iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

(1) A gazdasagi igazgatd kozvetleniil iranyitja a Kontrolling Osztalyt.

(2) A gazdasagi igazgatohelyettes a gazdasdgi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt all. A
gazdasagi igazgatd a gazdasagi igazgatohelyettesen keresztiil irdnyitja a Pénziigyi és
Palyazatkezelési Fdosztalyt, a Szamviteli és Vagyonnyilvantartdsi FOosztalyt, a
Beszerzési Féosztalyt és a Bérszamfejtési Osztalyt.

(3) Az informatikai igazgatohelyettes a gazdasagi igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt all. Az
informatikai igazgatohelyettes kozvetlenill irdnyitja az Informatikai Koordinacios
Osztalyt.

(4) A miiszaki és lizemeltetési igazgatohelyettes a gazdasagi igazgatd kdzvetlen irdnyitasa
alatt all. A miszaki és lizemeltetési igazgatohelyettes kozvetleniil iranyitja a Miiszaki

és Uzemeltetési Féosztalyt, a Beruhazasi Féosztalyt és a Biztonsagi Féosztalyt.

3.1.1.1 Kontrolling Osztaly
(1) A Kontrolling Osztdly a gazdasagi igazgaté kozvetlen irdnyitasa alatt allo, osztalyszintii

szervezeti egység, é1én osztal, , ezetd all.
(2) Feladat- ¢és hataskore:

a) a gazdasagi események folyamatos nyomon kovetése és elemzd értékelése céljabol
adatot szolgaltat, értékeld jelentést készit;

b) akontrolling feladatok és compliance rendszerek miitkddtetésében és fejlesztésében valo
kozremiikodés a Compliance Osztallyal;

c) milkodési tapasztalatok alapjan fejlesztési javaslatok kidolgozasa a koltségvetés
tervezési folyamataihoz;

d) akoltségvetés végrehajtasanak kontrolling szemponta elemzése és értékelése;

e) az erdforrdsok optimalis elosztasanak és hatékony felhasznalasanak biztositasa
érdekében a jovahagyott éves tervekben rogzitett feladatok végrehajtasanak nyomon
kovetése;

t) a szervezet gazdalkodasi rendszere egyes elemeinek vizsgélata, elemzése és értékelése;

g) az intézmény gazdalkodasi helyzetét érintd kérdésekben rendszeres és eseti jelentések
készitése felsOvezetdi dontésekhez;

h) koltség- és folyamatelemzések készitése;
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1) a szervezet compliance térképének elkészitésében vald kdzremiikodés a Compliance
Osztéllyal;

J) jogszabalyvaltozasok kovetése;

k) a Gazdasagi Igazgatosag altal ellatott szakmai teriiletekhez kapcsolodd szabalyzatok

elkészitése, évenkénti feliilvizsgalata, aktualizalésa.

3.1.1.2  Operativ Vezetok

(1) A Sérospataki Operativ Vezetd, a Visegradi Operativ Vezetd és az Esztergomi Operativ
Vezetd a gazdasagi igazgatd ¢és az érintett mizeumigazgatok kozvetlen irdnyitasa alatt allnak.
(2) Feladat- ¢s hataskor:
Az alabbi vidéki telephelyek vonatkozasaban iranyitja, szervezi és ellendrzi a gazdasagi
igazgato iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek hatdskorébe tartozo feladatokat:
- Séarospataki Operativ Vezetd
1. MNM Rékéczi Mizeuma
2. MNM Bithori Istvan Muzeuma
3. MNM Vay Adam Muzeélis Gyiijteménye
- Visegradi Operativ Vezetd
1. MNM Matyas Kirdly Muzeuma ¢és kiallitohelyei
- Esztergomi Operativ Vezetd
L. MNM Esztergomi Varmizeuma

2. MNM Balassa Balint Muzeuma és tagintézményei;

a) A gazdasagi igazgatdé munkdjanak tdmogatdsa, adminisztrativ, ligyirat-kezelési ¢és
szakmai feladataihoz, az igazgatosdg iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasan keresztiil;

b) gondoskodik a gazdasagi, gazdalkodasi feladatok szervezésérdl, irdnyitasrol;

c) vezetoi ellendrzési feladatokat lat el;

d) a gazdasagi igazgatd megbizasa alapjan egyéb gazdasagi és szervezési jellegii feladat
végrehajtasa;

e) atervezés, a gazdalkodas, a szdmvitel, az ezek alapjaul szolgald bizonylati rendszer és
iigyvitel jogszeri és szakszerli kovetése

f) a gazdasagi tigyvitel korszerlsitésének, fejlesztésének gondozasa;
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g) a gazdasagi igazgatd tavollétében a szakmai vezetés részére gazdasagi-pénziigyi
terileten minden informaci6 biztositasa;

h) gondoskodik a jogszabalyban eldirt rendszeres, valamint egyedileg -elrendelt
adatszolgaltatasok pontos és hataridében torténd teljesitésérol;

1) aktiv részvétel az SZMSZ modositasara iranyuld javaslat el6készitésében, az erre a
feladatra felallitott munkacsoport alland6 tagjaként;

j) az iranyitdsa ald tartozd egységekre vonatkozdan szabalyozhatja mindazokat az
tgyviteli és eljarasi modokat, amit a jogszabalyok, az Alapitd Okirat, az SZMSZ, az
elnoki vagy gazdasagi igazgatoi korlevél, hatarozat, utasitds nem szabélyoz;

k) utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési, kiadmanyozasi és képviseleti jog gyakorlasa a
szabalyok szerint;

) egyiittmiikodik a gazdasagi szakteriiletek munkdjat tdmogatd jogaszokkal a
kotelezettségvallalds vizsgalatdnak gazdasagi jogszabalyok ¢és belsd szabalyzatok
megfeleldssége érdekében;

m) egylittmiikddik a munkaviszony létesitésével, atalakitdsaval, megsziintetésével
kapcsolatos feladatok megfeleldssége érdekében a humanpolitikai feladatokért felelds
foosztalyvezetdvel,

n) a vezetdi ellendrzés ellatasa a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen a beosztott
dolgozok vonatkozasaban:

- aszakmai felkésziiltség fejlesztése,

- javaslattétel a dolgozok jutalmazésara, béremelésére,

- munkaviszony létesitésével, atalakitasaval, megsziintetésével kapcsolatos feladatok
iranyitasa, megszervezése,

- munkakori leirasok folyamatos aktualizalasa,

- a dolgozok rendszeres tajékoztataisa a Gazdasdgi Igazgatosag tevékenységével

kapcsolatban.

3.1.2 A gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek

3.1.2.1  Pénziigyi é Palyazatkezelési Foosztaly

(1) A Pénziigyi ¢és Palyazatkezelési FOosztaly a gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen
irdnyitasa alatt allo, fOosztalyszintli szervezeti egység, ¢lén fOosztalyvezetd all.

Iranyitasa alatt all a Pénziligyi Osztaly és a Palyazatkezelési Osztaly.
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a)

b)

(2) Feladat- és hataskore:

a palyazati és iranyitdszervi, valamint egyéb tamogatasokkal kapcsolatos teljes kori
ligyintézes;

az intézmény likviditasat biztositd, pénzellatassal kapcsolatos feladatok maradéktalan

ellatasa.

3.1.2.1.1.  Pénziigyi Osztaly

(1) A Pénziigyi Osztaly a pénziigyi és palydzatkezelési foosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa

alatt 4llo, osztalyszintli szervezeti egység, €lén osztdl,,ezetd dll. Iranyitdsa alatt all a

Jegyértékesitési Csoport.

)
a)

b)

d)

g)

h)

Feladat- és hataskore:

elvégzi a bér-, anyag- és befektetett eszkdzgazdalkodéassal kapcsolatos pénziigyi
feladatokat;

kiallitia az MNM KK-val kapcsolatos vevészamlékat, a fennmaradt koveteléseket
rendszeresen ellendrzi;

gondoskodik az MNM KK tevékenységéhez sziikséges pénzellatas biztositasarol;
gondoskodik az MNM KK kincstari és kincstari koron kiviili szadmldinak vezetésérdl, a
kotelezon kiviil vezethetd szamlak megnyitasarol, illetve sziikség esetén kezdeményezi
annak megsziintetését, intézi a szamldk felett rendelkezOk aldirdsanak bejelentését,
végrehajtja a személyi, illetve a hatdskori valtozasok esetén az alairds-bejelentés
modositasat, aktualizalasat;

ellatja a hazipénztari teenddket, aminek keretében kiilon szabalyzatban rogzitett
feltételekkel készpénz-eldleget biztosit személyi, dologi ¢és felhalmozasi jellegii
kiadésok teljesitéséhez, gondoskodik az eldleg hataridoben torténd elszamoltatasarol, a
pénztari okmanyok szabalyos kiallitdsardl, a nyilvantartasok eldirasszerti vezetésérdl, a
pénztarellendrzést kovetd pénztarjelentés elkészitésérdl, a pénzkészlet biztonsagos
kezelésérol, 6rzésérol;

ellendrzi ajegyértékesitésbdl befolydbevételeket, kiallitja a kapcsolodd bizonylatokat;
gondoskodik a szigora szdmadasti bizonylatok szabalyszerti kezelésérdl,
nyilvantartasarol;

tételesen feldolgozza a Magyar Allamkincstér altal vezetett szamlak napi kivonatait, a
terhelések és jovairasok bizonylatait csatolja (felszereli a bankot), egyenleg-egyeztetést

veégez;
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j)
k)
l)

rendszeresen ellendrzi a nyilvantartasok helyességét a bankszamlakkal, a hazipénztarral
¢és mas nyilvantartd szervezeti egységekkel;

a pénzligyi nyilvantartas és adatfeldolgozas szamitogépes rendszerét miikodteti;

ellatja az afaval kapcsolatos bevallasi, bizonylatolasi és befizetési feladatokat;

aktualizalja a szamara relevans szabalyzatokat.

3.1.2.1.1.1  Jegyértékesitési Csoport

(1) A Jegyértékesitési Csoport a pénziigyi osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt allo,

csoportszintli szervezeti egység, €lén csoportvezetd all.

@)

a)
b)

c)

d)

Feladat- ¢és hataskore:

koordinélja az MNM -ben dolgozo jegypénztarosok munkajat;

gondoskodik az MNM jegypénztarainak miikodésérdl és feliigyeli a jegykezelési
szabalyozésokat;

ellatja az MNM KK tagintézmények, telephelyek jegypénztarainak miikodésének
szakmai felligyeletét;

hetente elszamol a bevételekkel, melyet postai itonjuttat el az eldiranyzat felhasznalasi-
keretszamlara;

Osszedllitja a havi, negyedéves és éves raport-jelentéseket;

a jegyértékesitd programban nyilvantartja és karbantartja a kiallitdsokat, valamint a

hozzarendeltjegytipusokat és kedvezményeket.

3.1.2.1.2.  Palyazatkezelési Osztaly

(1) A Palyazatkezelési Osztaly a pénziigyi és palyazatkezelési foosztalyvezetd kozvetlen

iranyitasa alatt allo, osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

)

d)

Feladat- és hataskore:

az MNM KK egészére sz0l6 palyazati anyagok pénziigyi szempontl formai és tartalmi
ellendrzése,

az MNM KK egészére sz0lo elnyert palydzatokhoz, tdmogatdsokhoz kapcsolodod
tamogatoi okiratok megfeleldségének ellendrzése, a tamogatasi szerzddések
megkotésének eldkészitése,

a palyazatkezelési feladatokbol fakadd kapcsolattartas az érintett hivatalokkal,
intézményekkel,

a palyazatok koltségvetési tervezésében valo részvétel,
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€)

f)
2

a palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi folyamatok menedzselése, a palyazatok
gazdalkodasanak nyomon kovetése,
a palyazati forrasok felhasznalasanak elszdmolasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a palyazatokkal kapcsolatos monitoring feladatok ellatasa.

3.1.2.2  Szamviteli és Vagyonnyilvantartasi Foosztaly

(1) A Szamviteli és Vagyonnyilvantartasi Fosztaly a gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen

iranyitasa alatt allo, féosztalyszintli szervezeti egység, élén foosztalyvezetd all, aki kozvetleniil

iranyitja a Szamviteli Osztalyt és a Vagyonnyilvantartasi Osztalyt.

)

a)

b)

Feladat- és hataskore:

végzi a koltségvetés tervezését és a koltségvetési gazdalkodassal, eldiranyzat-
felhasznalassal kapcsolatos feladatokat;

elvégzi a koltségvetés tervezését és a koltségvetési gazdalkodassal, eléiranyzat-
felhasznalassal, valamint a beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat;
feladata az MNM KK gazdasagi  szakterilletei  (pénziigy, szamvitel,
Vagyonnyilvantartds, vagyonhasznositds, bér, tarsadalombiztositas és munkatiigy,
hazai, eurdpai unids és nemzetkozi palyazatok, beruhazasok, tizemeltetés, beszerzések,
koveteléskezelés, a munkaviszonybol szdrmazd Kkartéritési igényérvényesités)

jogszerliségének és eredményes mitkodésének biztositasa.

3.1.2.2.1. Szamviteli Osztaly

(1) A Szamviteli Osztadly a szamviteli és vagyonnyilvantartasi foosztalyvezetd kozvetlen

iranyitasa alatt allo, osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

)

Feladat- és hataskore:

fokonyvi és folydszamla-konyvelési tételek kontirozéasa, konyvelése, egyeztetése;
elvégzi a bér-, anyag- és befektetett eszkozgazdalkodassal kapcsolatos szamviteli
feladatokat;

végrehajtia az MNM KK szadmviteli gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,
nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat, ellendrzi a kotelezettségvallalasok
teljesiilését;

eleget tesz az MNM KK koltségvetési beszamolasi kotelezettségének;

iranyitja, feliigyeli a konyvelési feladatokat, a konyvelési anyag hatdriddben torténd

rendelkezésre allasarol, megérzésérél gondoskodik;
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2

h)

i)

k)

)

elvégzi a sziikséges ellendrzéseket, gondoskodik a havi zaras hataridében torténd
elvégzésérol,

végrehajtja az MNM KK pénziigyi gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat, ellenérzi
a kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzését, elvégzi az utalvanyrendeletek
érvényesitését, utalvanyozasat;

elkésziti az MNM KK egészére vonatkozo, megfelelé fokonyvi kivonatokkal, valamint
az analitikus nyilvantartdsokkal és mellékletekkel, bizonylatokkal alatamasztott
negyedéves, éves mérlegjelentéseket;

elkésziti az MNM KK egészére Osszesitett éves beszamolot, a rendszerrel nem
eléallithatd adatokkal a beszamolot kiegésziti, véglegesiti és jovahagyasra felterjeszti;

ellatja a gépjarmiiaddval, valamint a rehabilitacios hozzajarulassal kapcsolatos ad6zasi,
bevallasi, bizonylatolasi feladatokat;

gondoskodik a jogszabalyban el6irt rendszeres, valamint egyedileg elrendelt
adatszolgaltatasok pontos és hataridében torténd teljesitésérol;

ajogszabalyban foglaltak betartasa érdekében, figyelemmel a KIM, valamint az MNM
KK vezetése 4ltal megfogalmazott informacié igényre, kialakitja az MNM KK
Szamviteli politikajat, Szamlarendjét és Szamlakeretét, valamint sziikség esetén -
lehetdség szerint a koltségvetési év fordulonapjdhoz igazoddan, kivéve az eldre nem

lathato igényeket - aktualizalja a szabalyzatokat;

m) kialakitja a Bizonylati rendet, elkésziti és karbantartja a Bizonylati albumot.

3.1.2.2.2.  Vagyonnyilvantartasi Osztaly

(1) A Vagyonnyilvantartdsi Osztdly a szamviteli és vagyonnyilvantartasi féosztalyvezetd

kozvetlen iranyitasa alatt allo, osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

)

a)
b)
c)

d)

Feladat- és hataskore:

ellatja az allami vagyon kezelésének adminisztracids feladatait;

nyilvantartasba veszi a beszerzett eszkdzoket;

gondoskodik a targyi eszkozok, készletek folyamatos analitikus nyilvantartasarol,
adatokat biztosit. Feladast készit az allomanyvaltozasokrol, értékcsokkenésekrol;
gondoskodik a leltarozas érdekében a sziikséges szabalyzatok elkészitésérdl, az abban
foglaltak betartasarol, betartatdsarol, kozremiikodik a leltarozasban, abban szakmai
iranyitast lat el, szerepet vallal a leltarozas soran a nyilvantartashoz képest kimutatott

eltérés kiértékelésében,;
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szorgalmazza a vagyontargyak allapotdnak folyamatos figyelemmel kisérését, részt
vesz a selejtezési eljarasban, gondoskodik a selejtezett, de értékesithetd vagyontargyak
eladasabol szarmazo bevétel beszedésérol;

analitikus feladasok készitése, egyeztetése.

3.1.2.3 Beszerzési Foosztdly

(1) A Beszerzési Foosztaly (a tovabbiakban: BFO) a gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen

iranyitasa alatt allo, foosztalyszintli szervezeti egység, €1én foosztalyvezetd all, aki kdzvetleniil

iranyitja Kozbeszerzési Osztalyt, Beszerzés Stratégiai és Kompetencia Osztaly, a Miiszaki ¢és

Informatikai Beszerzési Osztalyt, a Kozgytljteményi Szakmai Beszerzési Osztalyt.

(2) Feladat- és hataskore kiilondsen:

a)

b)

2

h)

i)

felelos az MNM KK beszerzési és kozbeszerzési feladatainak ellatasaért. Ennek
keretében iranyitja, és feliigyeli beszerzési és kdzbeszerzési feladatok ellatasat, amely
magaba foglalja a szakteriilet jogszabalyokban rogzitett integritds, megfelelés
tamogatasi és antikorrupcios feladatainak ellatasat is;

felelos az MNM KK beszerzési, kozpontositott kodzbeszerzésekhez kapcsolodo
beszerzési terveinek és a kozbeszerzési tervének koordinacidjaért, elkészitésért,
kozzétételért és elnodki jovahagyasaért;

gondoskodik a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok elokészitésérol és lefolytatasarol,
gondoskodik a kdzpontositott kdzbeszerzési portalokon és EKR-ben a jogosultsagok
kezelésérol és biztositasarol, tovabba az MNM KK adatainak karbantartasarol;
meghatirozza az MNM KK hosszu tavu stratégiai terve, éves munka terve, b) pont
szerinti tervei alapjan a BFO munkajat és céljait;

felelds a beszerzési és kozbeszerzési folyamatok kialakitasaért, fejlesztéséért, a jo
gyakorlatok kialakitasaért és oktatasaért;

biztositja a beszerzési riporting rendszer miikodtetését és szakmai elemzések készitését
¢s ellatja a beszerzési folyamatokhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat;

felelos az MNM KK-n beliil a beszerzés ¢s kozbeszerzés tamogatd rendszerek
fejlesztéséért és lizemeltetésére vonatkozo irdnyok meghatarozasaért;

kapcsolatot tart a beszerzési és kozbeszerzési tevékenységet feliigyeld hatdsagi
szervezetekkel és az MNM KK-n belill a szervezeti egységekkel;

kapcsolatot tart MNM KK altal megbizott kozbeszerzési szolgaltatoval és koordinalja
feladatellatasukat;
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k) a gazdasagi igazgatohelyettes kijelolése alapjan részt vesz eseti €s rendszeres
egyeztetéseken;

1) sziikség szerint adatot szolgaltat ellendrzésekhez és auditokhoz;

m) kozremiikodik a beszerzési tevékenységet feliigyel6 kozigazgatasi, hatosagi

szervezetekkel és az MNM KK-n beliili szervezeti egységekkel.

3.1.2.3.1.  Kozbeszerzési Osztaly

(1) A Kozbeszerzési Osztdly a BFO fdosztalyvezetdjének kozvetlen iranyitdsa alatt allo,
osztalyszintll szervezeti egység, élén az osztalyvezetd all.
(2) Feladat- ¢s hataskore kiilonosen:

a) kozremiikodik az MNM KK beszerzési, kozpontositott kozbeszerzésekhez kapcsolodo
beszerzési terveinek és a kozbeszerzési tervének elkészitésében;

b) ellatja az egyajanlatos kozbeszerzések csokkentését szolgaldo intézkedési terv
elkészitésével, jovahagyatasaval és kozzétételével kapcsolatos feladatokat;

c) lefolytatja a kozbeszerzési igényekhez kapcsolodd indikativ ajanlatkéréseket és
piackutatasokat;

d) ellatja az eldzetes piaci konzultacioval kapcsolatos feladatokat;

e) azigényldi szakmai teriilet kozbeszerzési igényei alapjan jogszabalyokban és az MNM
KK Beszerzési és Kozbeszerzési Szabalyzatiban és egyéb belsd szabalyzataiban
meghatarozott feladatokat;

f) Az MNM KK vonatkoz6 szabalyzataiban és belsé szabalyozodiban foglaltaknak
megfelelden elkésziti és lefolytatja a kozbeszerzési eljarasokat;

g) kezdeményezi a kozbeszerzéshez kapcsolddd hirdetményi dijak, torvényességi
feligyeleti dijak és (koz)beszerzési/ szoftver licenszgazdalkodasi dijak megfizetését;

h) kozbeszerzési eljaras eredményérdl osszegzést tesz kozzé, sziikség esetén gondoskodik
annak modositasarol;

) Kbt.-ben foglaltaknak megfelelden iratbetekintést biztosit;

j) azeldzetes vitarendezésekben és jogorvoslati eljarasokban a kozbeszerzési szakértelmet
biztositja;

k) az igényl6i szakmai teriiletek kozbeszerzési igényei alapjan jogszabalyokban és az
MNM KK vonatkozd szabalyzataiban ¢és belsé szabalyozoiban foglaltaknak
megfeleléen  gondoskodik  kozpontositott — kozbeszerzések — eldkészitésérol,

lefolytatasarol;
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)

a kozbeszerzési eljarasok és kozpontositott kozbeszerzési eljarasok eredményének
megfelelden a szerzddéseket, megrendeléseket elokésziti, véleményezteti, véglegesiti
¢s gondoskodik alairatasukrol;

az igényl6i szakmai terlilet kezdeményezése alapjan a jogszabalyi és belsd
szabalyozoknak megfeleléen gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok eredményképpen
1étrejott szerz6dés modositasarol;

elvégzi a kozbeszerzési folyamatokhoz kapcsolodo adminisztracids feladatokat;
gondoskodik EKR-ben ajogosultsagok kezelésérol, és biztositasarol, tovabba az MNM
KK adatainak karbantartasarol;

kozremilikodik az osztalyt érinté informaciok szolgaltatasban ¢és kozbeszerzési
folyamatok riportalaséban;

BFO vezetdjének kijelolése alapjan részt vesz eseti és rendszeres szakmai
egyeztetéseken,;

adatot szolgaltat ellendrzésekhez és auditokhoz;

kozremiikodik a kozbeszerzési tevékenységet feliigyeld kozigazgatasi, hatdsagi

szervezetekkel és az MNM KK-n beliili szervezeti egységekkel.

3.1.2.3.2.  Beszerzés Stratégiai és Kompetencia Osztaly

(1) A Beszerzés Stratégiai és Kompetencia Osztaly a beszerzési foosztalyvezetd kozvetlen

iranyitasa alatt allo, osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén az osztalyvezetd all.

(2) Feladat- és hataskore kiilondsen:

a) javaslatot tesz a BFO miikodtetési folyamataira, stratégia céljaira, meghatarozasara és a

b)

d)

foj lesztendd folyamatokra.

biztositja a beszerzési riporting rendszer miitkddtetését és szakmai elemzések készitését
ellatja a beszerzési folyamatokhoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat.

koordinalja és részt vesz a BFO-t érint kiilsd ellendrzésekben és auditokban.
koordinadlja MNM KK beliil a beszerzési terv, kodzpontositott kozbeszerzésekhez
kapcsolodo beszerzési tervek és a kozbeszerzési terv elkészitéséhez sziikséges adatok
bekéréseét.

az igényl6i szakmai teriiletek beszerzési igényei alapjan jogszabalyokban és az MNM
KK Beszerzési Szabalyzatdban és belsd szabalyozoiban foglaltaknak megfelelden

gondoskodik a sajat hataskorbe visszaadott és kozponti kozbeszerzd szerv altal



megkotott keretmegallapodasbol, dinamikus beszerzési rendszerb6l megvaldsithatod
beszerzések elokészitésérol, lefolytatasarol.

f) azigényldi szakmai teriilet beszerzési igényei alapjan jogszabalyokban és az MNM KK
Beszerzési Szabalyzatdban és belsd szabalyozoiban foglaltaknak megfelelden elokésziti
¢és lefolytatja a BFO vezet6je altal kijelolt versenyeztetést nem igényld beszerzési
eljarasokat.

g) ellatja a beszerzési terv, kozpontositott kozbeszerzésekhez kapcsolodd beszerzési
tervek elkészitésével, jovahagyatasaval és kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

h) gondoskodik kdzpontositott kozbeszerzési portalokon a jogosultsagok kezelésérdl, és
biztositasarol, tovabba az MNM KK. adatainak karbantartasarol.

i) felelés a beszerzési és kozbeszerzési folyamatok kialakitasaért, fejlesztéséért, a
beszerzési szakteriiletet feladatait érintd belsdé szabalyozok elkészitésért, a jo
gyakorlatok kialakitasaért és oktatasaért.

j) elvégzi a BFO folyamatait érintd feliilvizsgalatokat és a feltart hianyossagok
kikiiszobolésére javaslatokat tesz.

k) felelds a beszerzési és kdzbeszerzési folyamatokat tamogato rendszerek mitkodtetéséért
(példaul: jogtar hozzaférés, vagy beszallitok, ajanlattevok kivalasztasanal kockazatok
csOkkentéséhez sziirésesé¢hez rendszer biztositdsa).

I) felel a beszerzés eldkészitési feladatok koordinacidért, tobbek kozott az ajanlattevoi
mindsitésének elvégzéséért.

m) BFO vezetdjének kijelolése alapjan részt vesz eseti és rendszeres szakmai
egyeztetéseken.

n) kozremiikddik és koordindlja a kapcsolattartast a beszerzési és kozbeszerzési
tevékenységet feliigyeld kozigazgatasi, hatosagi szervezetekkel és stakeholder

feladatokat lat el a MNM KK-n beliili szervezeti egységeknél.

3.1.2.3.3. Miiszaki és Informatikai Beszerzési Osztaly

(1) A Miszaki és Informatikai Beszerzési Osztaly a BFO f6osztalyvezetdjének kozvetlen
irdnyitasa alatt allo, osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén az osztalyvezetd all.
(2) Feladat- és hataskore kiilonosen:

a) kozremiikodik az MNM KK beszerzési, kdzpontositott kozbeszerzésekhez kapcsolodo

beszerzési terveinek és a kozbeszerzési tervének elkészitésében;
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b)

d)

2
h)

i)
k)

lefolytatja a beszerzési igényekhez kapcsolodd indikativ ajanlatkéréseket és
piackutatasokat;

az igényldi szakmai teriilet beszerzési igényei alapjan jogszabalyokban és az MNM KK
vonatkoz6 szabalyzataiban és belsd szabdlyozoiban foglaltaknak megfelelden elokésziti
¢s lefolytatja a beszerzési eljarasokat;

az 1gényldi szakmai teriiletek beszerzési igényei alapjan jogszabalyokban és az MNM
KK vonatkozo szabélyzataiban és belsd szabalyozoiban foglaltaknak megfeleléen
gondoskodik a sajat hataskorbe visszaadott és kozponti kozbeszerzd szerv altal
megkotott keretmegallapodasbol, dinamikus beszerzési rendszerbdl megvaldsithatod
beszerzések eldkészitésérol, lefolytatasardl;

ellatja az MNM KK altal megkotott keretmegallapodasokbol torténd versenyeztetéssel
kapcsolatos feladatokat;

az igényldi szakmai terlilet kezdeményezése alapjan a jogszabalyi és belsd
szabalyozoknak megfelelden gondoskodik a szerzédésmodositasokrol;

elvégzi a beszerzési folyamatokhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat;
kozremilikodik a BFO-t érintd informaciok szolgaltatasban ¢és beszerzési ¢és
kozbeszerzési folyamatok riportalasaban;

BFO vezetdjének kijelolése alapjan részt vesz eseti és rendszeres egyeztetéseken;
sziikség esetén adatot szolgaltat ellendrzésekhez és auditokhoz;

kozremiikodik a beszerzési és kozbeszerzési tevékenységet feliigyeld kozigazgatasi,

hatosagi szervezetekkel és az MNM KK-n beliili szervezeti egységekkel.

3.1.2.34. Kozgyiijteményi Szakmai Beszerzési Osztaly

(1) A Kozgytijteményi Szakmai Beszerzési Osztaly a BFO féosztalyvezet6jének kozvetlen

iranyitasa alatt 4llo, osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén az osztalyvezetd all.

(2) Feladat- és hataskore kiilonosen:

a)

kozremiikdodik az MNM KK beszerzési, kozpontositott kdzbeszerzésekhez kapcsolodo

beszerzési terveinek és a kozbeszerzési tervének elkészitésében;

b) lefolytatia a beszerzési igényekhez kapcsolodd indikativ —ajanlatkéréseket és

e)

piackutatasokat;
az igényl6i szakmai teriiletek kozbeszerzési igényei alapjan jogszabalyokban és az

MNM KK vonatkozd szabdlyzataiban és belsd szabalyozoiban foglaltaknak
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()

)

d)

2

h)

i)

k)
l)

megfeleléen  gondoskodik  kozpontositott — kozbeszerzések — eldkészitésérdl,
lefolytatasarol;

az igényloi szakmai teriilet beszerzési igényei alapjan jogszabalyokban és az MNM KK
vonatkoz6 szabalyzataiban és belsd szabdlyozdiban foglaltaknak megfelelden el6késziti
¢s lefolytatja a beszerzési eljarasokat;

az 1gényldi szakmai teriiletek beszerzési igényei alapjan jogszabdlyokban és az MNM
KK Beszerzési és Kozbeszerzési Szabalyzataban és belsd szabalyozoiban foglaltaknak
megfeleléen gondoskodik a sajat hataskorbe visszaadott és kdzponti kozbeszerzd szerv
altal megkotott  keretmegallapodasbol,  dinamikus — beszerzési  rendszerbdl
megvaldsithato beszerzések elokészitésérol, lefolytatasarol;

ellatja az MNM KK altal megkotott keretmegallapodasokbol torténd versenyeztetés
kapcsolatos feladatokat;

az igényléi szakmai teriilet kezdeményezése alapjan a jogszabalyi és belsd
szabalyozoknak megfeleléen gondoskodik a szerzédésmodositasokrol;

elvégzi a beszerzési folyamatokhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat;
kozremiikodik az osztalyt érinté informaciok szolgaltatasban és beszerzési folyamatok
riportalasaban;

BFO vezetdjének kijeldlése alapjan részt vesz eseti és rendszeres egyeztetéseken;
adatot szolgaltat ellendrzésekhez és auditokhoz;

kozremiikodik a beszerzési tevékenységet felligyeld kozigazgatasi, hatosagi

szervezetekkel és az MNM KK-n beliili szervezeti egységekkel.

3.1.2.4  Bérszamfejtési Osztaly

A Bérszamfejtési Osztaly a gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt allo
osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

részt vesz a szabalyzatok elkészitésében, véleményezésében;

elkésziti a szakmai teriiletet érintd szabdlyzatokat, illetve a jogszabalyi valtozasoknak
megfelelden folyamatosan aktualizalja azokat;

a koltségvetés létszam- ¢és béradatainak tervezéséhez, a végrehajtds figyelemmel
kiséréséhez munkatdblakat készit, biztositja a beszamolok adatait, statisztikakat allit

Ossze, adatelemzéseket végez;
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(D

)

d)

2

h)

j)

k)
l)

belsé adatszolgaltatasi feladatok ellatasa, a munkavallalokkal, a képzettséggel stb.
kapcsolatos tajékoztatas személyzeti kérdésekben a munkavallalok részére;

kiils6 adatszolgaltatasi  kotelezettségek teljesitése a Gazdasagi Igazgatdsag
Ugyrendjében foglaltak szerint;

a kozpontositott illetményszamfejtési rendszerben szamfejtési feladatok ellatasa,
nyilvéantartas vezetése;

teljes korti tb-ligyintézési feladatok ellatasa az illetményszamfejtd hellyel
egylittmikodve;

a beérkezett keres6képtelenséget igazoldo dokumentumok, a letiltassal kapcsolatos iratok
stb. megkiildése a szamfejtéhely fel¢ az e-adat feliiletén;

a letiltasokkal kapcsolatos ligyintézés (nyilvantartas, kiértesités);

bérfizetési jegyzékek, bérosszesitok, bérfeladasok készitése;

szakszervezeti dijak, onkéntes pénztari tagsadg nyilvantartasa, dokumentalasa;
palyazatokkal kapcsolatos kifizetések szamfejtése és egyiitt miikodés az elszamolasi
dokumentaci6 eldkészitésében a tars osztallyal;

munkavallalok részére a munkaltatoi igazolasok kiallitdsa Govedelem, jogviszony);
hatosagi megkeresésekre adatszolgaltatds (végrehajtd, kormanyhivatal stb.);

egyéb felelds vezetd altal kiadott belsd szabalyzatban vagy ligyrendben meghatarozott

bérszamfejtési feladat ellatasa.

3.1.3 Az informatikai igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek

3.1.3.1 Informatikai Koordinacios Osztaly
Az Informatikai Koordinaciés Osztaly osztalyszintli szervezeti egység, élén az

osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

tizemelteti, fejleszti a honlapokat;

felméri, Osszesiti, vizsgalja az informatikai fejlesztéshez sziikséges igényeket;
kialakitja az informatikai szolgaltatasi portfoliot;

informatikai oldalrél timogatja a beruhazasokat;

elkésziti és elndki dontésre felterjeszti az éves informatikai fejlesztési és beruhazasi

tervet ¢és az [T-stratégiat;
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2
h)

i)

k)

)

elokésziti az IT-szolgaltatisok menedzselésével ¢és az informaciobiztonsaggal
kapcsolatos  szabdlyzatokat, eljarasrendeket, gondoskodik alkalmazasukrol —és
betartasukrol;

elokésziti az informaciobiztonsagi szabalyzatot;

gondoskodik a kiberbiztonsagi kockazatok minimalizaldsarol, oktatdi anyagokat,
tajékoztatokat készit a kibervédelmi szabalyzasokrol és a megfeleld intézkedések
végrehajtasarol;

licensz- és eszkdzgazdalkodasban részt vesz;

kozremiikodik az informatikai munkafolyamatokra és az informatikai rendszerek
felhasznaldsara vonatkoz6 szabalyzatok elkészitésében;

szolgaltatasok tanusitvanyainak beszerzésében;

adatokat szolgaltat az informatikai fejlesztések elokészitése érdekében;

m) kozremiikddik a biztonsdgos adatkezeléshez és adatfeldolgozashoz sziikséges miiszaki

()

)

b)

©)

és szervezési intézkedéseket végrehajtja.

3.1.4 A miszaki és iizemeltetési igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek

3.1.41  Miiszaki é Uzemeltetési Féosztaly
A Miszaki é Uzemeltetési FOosztily foosztalyszintii szervezeti egység, élén a
foosztalyvezetd all.
Feladat- és hataskore:
koordinalja az MNM KK tagintézményeinek kdzosen megjelend miiszaki karbantartasi
¢s lizemeltetési feladatait, adatszolgéltatésait;
kapcsolattartoként eljar a kozmii- és mas szolgaltatokkal fenndlld jogviszonyokban
(villamos energia-, gaz-, vizikdzmii-szolgaltatas, hulladékszallitas, internet-, telefon- és
mobiltelefon-szolgéltatds, {lizemanyag-ligyintézés, autdpalya-matrica, gépészeti ¢&s
klimatizalasi berendezések stb.), kiilonosen, de nem kizarolagosan a kommunikacio,
szamlazas, hibabejelentés, szolgaltatasi miiszaki tartalom valtoztatasa, hatosagi ciklikus
jelentési kotelezettségek, adatlekérés, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése soran;
koordinalja, elokésziti az MNM KK miiszaki karbantartdsi és lizemeltetési teriilethez

kapcsolodo szabélyzatokat;
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d) elokésziti, kozremiikodik, bonyolitia az MNM KK miszaki teriiletet érintd
beszerzéseinek/kozbeszerzéseinek miiszaki szakmai elokészitésében, az érintett
szervezeti egységekkel szoros egyiittmiikddésben;

€) miszaki anyagbeszerzések el6készitése/bonyolitasa, raktarozasi feladatok elvégzése,

f) eljar az MNM KK miiszaki teriiletet érintd felmertild hatosagi eljarasokban;

g) elkésziti az MNM KK miiszaki teriiletet érintd koltségvetéstervét;

h) miszaki tevékenységrdl beszamolo készitése;

1) ingatlanvagyon kataszter elkészitése, aktualizalasa;

j) miszaki jellegii gazdalkodasi tervek készitése és az elfogadott tervek végrehajtasa

k) az MNM KK tag/partnerintézményeit érinté6 kérdésekben egyiittmiikodik a
tagintézmények vezetdivel, relevans szervezeti egységeivel;

) koordindlja az MNM KK-nal jelentkezé {itemezett karbantartdsi, lizemeltetési
feladatokat és felmeriild eseti javitasi munkakat;

m) kozmiiszolgaltatasok (meleg viz, viz, fiités, aram, szennyvizelvezetés) koordinalasa,

n) koordindlja a beléptetd-, riaszto- és kamerarendszereknél jelentkezd {itemezett
karbantartasi, lizemeltetési feladatokat és felmeriild eseti javitdsi munkdkat; a
Biztonsagi Féosztallyal szorosan egyiittmiikddve;

o) koordindlja a rendezvények ¢és kiallitas épitések miiszaki teriilet érintd feladatellatasat;

p) koordinalja ajelentkezé anyagmozgatasi feladatokat;

q) koordinalja az iizemeltetéssel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok naprakész
vezetését és jelentések készitését (gaz, villany, viz, telefon stb);

1) koordindlja az MNM KK hasznalataban 1év6 gépkocsik tizemeltetését és logisztikéjat;
épiiletek és kdrnyezetiik rendezettségének fenntartasat;

s) miiszaki szakmai, technikai kdzremiikodést biztosit a selejtezési eljarasban. A felesleges
vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabalyzata szerint jar el;

t) koordinalja a kiilfoldi emlékhelyek teljeskorti iizemeltetési feladatainak ellatasat,

u) koordinalja az MNM KK vagyonkezelésében 1évé épiiletek és  kornyezetiik
rendezettségének fenntartasat;

v) koordindlja az MNM KK sajat alkalmazottai és a kiilsd szolgaltatok altal ellatott
takaritasi feladatokat, 0sszedllitja a sziikséges anyagok és eszkdzok listajat és részt vesz
a beszerzések elokészitésében;

w) koordindlja, kezeli az MNM KK halozati belsd telefon rendszerét és mobil flottajat;

x) kordindlja, kezeli az MNM KK hal6zati nyomtatoit;

y) koordinalja az MNM KK kertfenntartasi, kertapolasi feladatait.
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3.1.4.2 Beruhazasi Féosztaly
(1) A Beruhazasi Foosztaly foosztalyszintii szervezeti egység, élén a féosztalyvezetd all.

(2) Feladat- és hataskore:

a) MNM KK és a tagintézmények esetében a felujitas, fejlesztés Osszehangolasa,
koordinalasa;

b) részt vesz a beruhazasok elékészitésében és lebonyolitasaban;

c) elkésziti a beruhazasok miiszaki teriilet érintd koltségvetéstervét;

d) beruhazasok miiszaki teriilet érint6 tevékenységrél beszamolo készitése;

e) eldkésziti, kozremiikodik, bonyolitja az MNM KK beruhdzasok miiszaki teriiletet
érintd beszerzéseinek/kozbeszerzéseinek miiszaki szakmai elokészitésében, az

érintett szervezeti egységekkel szoros egyiittmiikodésben.

3.1.4.3  Biztonsagi Foosztaly
(1) A Biztonsagi Foosztaly foosztalyszintli szervezeti egység, €lén a féosztalyvezetd all.

(2) Feladat- ¢és hataskore:

a) koordindlja, feleléss az MNM KK székhelyének ¢és telephelyeinek biztonsagos
mikodéséért, az MNM KK altal 6rzott kulturalis javak és egyéb vagyontargyak
biztonsagos megdrzéséért, valamint a személyek biztonsagaért;

b) koordinalja a katasztrofa-, tiiz- és a polgari védelem megszervezését;

c) feladatkore az egész MNM KK-ra kiterjed, ideértve az MNM KK székhelyét és
valamennyi telephelyét;

d) feladatat az érintett tagintézmények és szervezeti egységek vezetdivel szorosan
egyittmiikodve, azok igényeinek megfelelden, feladatellatasuk folyamatos ¢és
zokkendmentes biztositasa érdekében latja el;

e) koordinalja, gondoskodik a biztonsagszervezéshez, kapcsolédd beszerzési eljarasok
miiszaki eldkészitésérdl az érintett tarsteriiletek bevonasaval (IT, allomanyvédelem,
muzeumszakmai teriilet stb.), segiti a beszerzési eljarasok lebonyolitasat;

t) koordinalja, kapcsolatot tart a hivatalos feliigyeleti, hatosagi szervekkel a biztonsagi
szakfeladatok ellatasa érdekében;

g) koordindlja, szervezi az MNM KK sajat alkalmazottai és a kiils§ szolgaltatok altal
ellatott 6rzés-védelmi feladatokat;

h) koordindlja, figyelemmel kiséri a technikai védelmi rendszerek allapotat, alkalmassagat,
mitkodoképességét, a kockazati szint valtozasa esetén javaslatot tesz azok fejlesztésére;

i) biztonsagi kockdzatot jelentd ingo- és ingatlaniizemeltetési probléma esetén értesiti a

miiszaki és beruhazasi igazgatohelyettest vezetdjét;
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i)

k)
)

alloméanyvédelmi kockazatot jelentd ingo6- és ingatlan iizemeltetési probléma észlelése
esetén a miszaki ¢és beruhazasi igazgatOhelyettes tdjékoztatasaval egyidejiileg
haladéktalanul értesiti az érintett tagintézmény allomanyvédelmi vezetdjét;
koordinalja, ellatja a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat;

koordinalja, el6késziti a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol szolo jogszabaly szerinti éves tdjékoztatast az iranyitd szerv részére;

m) koordinalja, ellendrzi a tliz- és robbanasveszélyes, mérgez6 anyagok nagy értékii gépek,

n)

0)
p)

berendezések biztonsagos és szakszerli kezelését, tarolasat;

koordindlja, lizemelteti és feliigyeli a beléptetd-, riasztd- és kamerarendszereket;
meghibasodasok esetén értesiti a miiszaki és beruhdzasi igazgatohelyettest;
koordinalja, kapcsolatot tart az illetékes rendvédelmi szervekkel;

koordindlja, részt vesz a feladatkorét érinté szabalyzatok, dokumentumok

megalkotasaban.
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V. MAGYAR NEMZETI MUZEUM

1. A Magyar Nemzeti Muzeum szervezete

A Magyar Nemzeti Muzeum (a tovabbiakban: MNM) a féigazgatd szakmai iranyitasa alatt allo
orszagos muzeum, az elndk altal vezetett Magyar Nemzeti Muzeum Kozgytlijteményi Kozpont

(MNM KK) kiemelt tagintézménye.

(D) Az MNM az elndk kozvetlen iranyitasa ala tartozo tagintézmény, élén féigazgato all.
) A tagintézmény megnevezese:
a) Magyar nyelvii megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgyljteményi
Ko6zpont - Magyar Nemzeti Muzeum
b) Hivatalos megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgylijteményi

Kozpont - Magyar Nemzeti Miizeum

c) Roviditett megnevezés: MNMKKMNM

3) Idegennyelvli megnevezés:
a) angol nyelven: Hungarian National Museum Public Collection Centre -
Hungarian National Museum
b) német nyelven: Ungarisches Nationalmuseum, Zentrum Fiir Offentliche

Sammlungen - Ungarisches Nationalmuseum

c) francia nyelven: Centre Des Collections Publiques Du Musée National
Hongrois - Musée National Hongrois

d) orosz nyelven: BeHrepcKHH  HalHOHardlHbIH ~ My3eii, 06mecTBeHHbIH
UeHIP  My3eHHbIX  Ipel]MeTOB  —  BeHrepcKHH
Hal\HOHarHbIU My3eii

Az MNM foigazgatojanak kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

(1) A f6igazgato kozvetlen irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek a Kommunikacids és

Marketing Igazgatosag, a Foigazgatoi Titkarsag és a Nemzeti Régészeti Intézet.
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)

©)

(D

)

)

)

A foigazgatod kozvetlen iranyitasaval végzi munkajat az altalanos féigazgatd-helyettes,

a fbéigazgatdi kabinetvezetd, valamint a tudomanyos és gylijteményi féigazgato-

helyettes.

A foigazgato felel a Tudomanyos Tandcs miikodtetéséért.

2.1.

Kommunikacios és Marketing Igazgatosag

A Kommunikacios és Marketing Igazgatosag a foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt
allo, igazgatosag szintli szervezeti egység, ¢lén igazgatd all. Kozvetlen iranyitasa
ald tartozik a Rendezvényszervezési Fdosztidly, a Kommunikacidés Fdosztaly,
valamint a Kreativ és Marketing Féosztaly.

A kommunikacidés ¢és marketing igazgatd elndki utasitisra barmely
kommunikécidhoz, marketinghez, rendezvény- és programszervezéshez kapcsolodo

feladatot esetileg vagy tartds jelleggel magahoz vonhat.

2.1.1 Rendezvényszervezési Foosztaly

A Rendezvényszervezési Féosztaly a kommunikacids és marketing igazgatod kozvetlen

iranyitasa alatt allo, féosztaly szintli szervezeti egység, ¢lén féosztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

©)
d)

Szervezi az MNM rendezvényeit, eseményeit, irdnyitja ¢és bonyolitja az
ismeretterjesztd tevékenységet;

Szervezi és lebonyolitja az MNM nagyrendezvényeit;

Tervezi, szervezi és lebonyolitja az MNM programjait;

Részt vesz az MNM kozosségi tereinek el- és berendezésének megtervezésében, az
éptilet esetenkénti iinnepi feldiszitési koncepcidjanak kidolgozasaban;

Részt vesz az MNM nagyrendezvényeinek és eseményeinek arculatnak megfeleld

design kidolgozasaban.

2.1.2 Kommunikacios Féosztaly

A Kommunikécios Fodosztaly a kommunikdcios ¢és marketing igazgatd kozvetlen

iranyitasa alatt allo foosztaly, élén féosztalyvezetd all. A Kommunikacidés Fdosztalyt

vezetd foosztalyvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt all a Mizeumi Informécids Csoport.
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Feladat- és hataskore:

b)

c)
d)

t)

2

h)

j)
k)
)

p)

crer

az MNM KK kozponti kommunikacids stratégiai tervével dsszhangban;

Kiilonos hangsulyt fektet a Muzeum honlapjanak ¢és kozosségi feliileteinek
szinvonalas mikddtetésére;

Szervezi az MNM médiafigyelési folyamatat, és eredményeit archivalja;

Ellatja a sziikséges informaciokkal az MNM grafikusi, képszerkeszti és
reklamgrafikusi feladataival foglalkoz6 munkatérsait;

Gondoskodik az igazgatdsagok kiilsd ¢és belsd kommunikécios szdvegeinek
szinvonalas elkészitésérol, sziikség esetén idegennyelvi forditasarol és
lektoralasarol;

Részt vesz az MNM arculati és vizualis megjelenését, a latogatoknak szolo
informaciot és tajékoztatast érintd feladatok tervezésében;

Gondoskodik az MNM imézsat méltd moddon bemutatdé megjelenésekrdl, az
intézményi nyilvanossagrol;

Gondoskodik a kiallitasok kozponti intézményi stratégia és arculat szerinti
kommunikéciodjarol,

Informdlja a médidt az MNM szakmai, tudomanyos ¢és ismeretterjesztd
tevékenységérol;

Ellendrzi, hogy a kiilonb6z6 megjelenések a belsd szabalyzatoknak megfeleljenek;
Koordinalja az MNM belsé kommunikacios tevékenységét;

Ellatja a kidllitohelyek éves kommunikacidés tervének feliigyeletét és
Az MNM kiallitohelyein folydé kommunikaciés munkat Gsszekapcesolja,
Osszehangolja, megjelenésekrdl gondoskodik a bekiildott anyagokon keresztiil az
MNM kézponti honlapjan és kozosségi oldalain keresztiil,

Az MNM megjelenésének, ismertségének erdsitése, gylijteményeinek és
eredményeinek széles korti nemzetkdzi és hazai kozvetitése;

A kozponti kommunikacids stratégiaval 6sszhangban részt vesz MNM brandépitési
Gondoskodik a latogatoiranyitd rendszer fejlesztésérol és mikodtetésérdl;
Szorosan egyiittmiikodik a tagintézmények kommunikacioért felelds szervezeti

egységeivel.



()

)

©)

2.1.2.1  Mizeumi Informacios Csoport

(1) A Muzeumi Informéciés Csoport a Kommunikdciés Fdosztalyt vezetd
féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt allo csoport, €lén csoportvezetd all.
) Feladat- ¢és hataskore:

a) A latogatok kiszolgalasanak megszervezése és a sziikséges informaciok
atadasa;

b) A latogatoktol kapott visszajelzéseket Osszegzik, és javaslatot tesznek a
szlikséges valtoztatasokra;

c) Amennyiben barmilyen specidlis helyzettel taldlkoznak, a megoldéasra
torekednek oly modon, hogy a latogato a lehetd legjobb élménnyel tavozzon
az intézménybdl;

d) Kezelik az MNM kozponti telefonszdmara érkez6 hivasokat és a beérkezd e-

maileket.

2.1.3 Kreativ é Marketing Féosztaly

A Kreativ és Marketing Féosztaly a kommunikécios és marketing igazgatd kozvetlen
iranyitasa alatt 4110, foosztalyszintii szervezeti egység, élén foosztalyvezetd all.
Feladat- és hataskore:

a) Az MNM arculati kézikonyvének elkészitése és frissitése;

b) Kiemelt kampanyok tervezése és megvaldsitasa: videds tartalmak, fotogaléridk és
szOveges hattéranyagok készitése mind a sajat, kozvetlen kovetdtabor, mind a -
sajton keresztiil elérhetd - kdzvetett kozonség felé;

c) Az MNM kiemelt projektjeihez kapcsolodé marketing és PR feladatok ellatasa;

d) Az MNM tagintézményeivel val6d kooperacio;

e) Az MNM fesztivalmegjelenéseinek teljes korli koordinacidja és lebonyolitasa;

f) Lehetséges szponzorok felkutatdsa, tdmogatdi korrel valo kapesolattartas, ajanlatok
begytjtése és értékelése, dontés eldkészitése;

Uzletfejlesztési tevékenységhez kapcsolodo feladat- és hataskorében:

a) a szabadidds piacon, ezen beliil a kulturalis és sziikebben a mizeumi szolgaltatdsok
piacan teljeskorti piacelemzést és arra alapozott piac szegmentaciot végez, valamint

nyomon koveti a piaci valtozasokat;

100



)

)

€)

2.2.

kiemelten foglalkozik az MNM bevételtermeld, bevételnoveld lehetdségeinek
feltérképezésével, felkutatasaval;

Uj iizleti lehetéségek utan kutat;

crer

Uj termékek és/vagy szolgéltatasok bevezetésére tesz javaslatot;
Osszehangolja az értékesitési, a marketing és a termékfejlesztési tevékenységeket;

Stratégiai partnerségeket alakit ki.

Foigazgatoi Titkarsag

A Foigazgatoi Titkarsag a féigazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt allo, foosztalyszintli

szervezeti egység, €lén a foosztalyvezetd beosztasu titkarsagvezetd all.

Iratkezelési feladat- és hataskore:

a)

b)

2

az iratkezelési szabalyzat és a 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet szabalyainak
megfelelden bonyolitja az MNM levelezésének postabontasat, iktatasat, ellatja az
MNM iratkezeléssel Osszefiiggd feladatait;

miikodteti a Kozponti Erkezteté-Postazot, amely érkezteti, bontja, digitalizalja és
illetékesség szerint tovabbitja az MNM KK kozponti beérkezd postajat, valamint
adminisztralja és lebonyolitja a kdzponti kimend postazast;

feliigyeli és ellendrzi az MNM-ben az iratkezelési szabalyzat betartasat;
koordinalja az MNM ¢és telephelyei, valamint az MNM KK egyéb szervezeti
egysége kozotti iratforgalmat;

szakmai Utmutatdsaival biztositja az MNM szervezeti egységeinek iratkezelésért
felelés munkatarsai szamara a szervezeti egységek egységes iratkezelési
feladatvégzését;

vezeti az MNM hivatalos célra felhasznalhaté bélyegzdirdl és elektronikus
alairasairdl szolo nyilvantartasokat;

szoros kapcsolatot tart fenn az MNM KK egyéb érkeztetd és postazd egységeivel;

Koordinacids és adminisztrativ feladat-és hataskore:

a) afbigazgatd személyéhez kapcsolodo feladatok szervezése, koordinélésa;

b) kapcsolatot tart a foéigazgatd személyét érint6 kiilsé szervekkel, személyekkel, belsd

szervezeti egységekkel;

c) szervezi ¢s koordindlja a féigazgatd bel-¢s kiilfoldi programjainak szervezését;
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(D)

d)

g)

h)

i)

koordinalja a féigazgatd személyéhez kapcsolodoan beérkezé megkereséseket;

adatot, informacidt kérhet be a felsdvezetoktdl és a szervezeti egységek vezetditdl,
illetve az egyéb vezetoktdl, valamint intézkedést kezdeményezhet naluk;

a féigazgato utasitasa alapjan véleményezheti a foigazgatohoz érkezé iratokat;

szervezi a fOigazgatd altal tartott vezetdi értekezletet, illetve a foigazgatd altal tartott
egy¢b értekezleteket;

adminisztrativ, szakmai feladatok ¢é az MNM mikodéséhez kapcsolodo
munkafolyamatok szervezése, koordindlasa altal tdimogatja a féigazgaté munkajat;
napi kapcsolatot tart a feladatkorét érintd kiilsé szervekkel, személyekkel és a belsd
szervezeti egységekkel;

biztositja a Féigazgatoi Titkarsag hivatalsegédi feladatainak ellatasat.

2.3. Foigazgatoi Kabinet

A fOigazgatdi kabinetvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt all a Mikddéstamogatéasi és
Koordinaciés Féosztaly, a Projektkoordindcios és Kidllitasszervezési Foosztaly, a
Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya, a Konyvkiadd Osztaly, a Biztonsagi Fdosztaly,
Informatikai Uzemeltetési Osztaly.

A Foéigazgatoi Kabinet feladat- és hataskore:

a) gondoskodik a gylijteményi hidnyok észlelése esetén a rendOrségi biintetd
feljelentés az ¢és Orokségvédelmi hatoésagi nyilvantartds részére torténd
adatbejelentés elokészitésérol;

b) a rendelkezésre all6 adatok alapjan keresi a nyilvanossag eldtt (kereskedelmi
forgalomban, egyéb kozlésekben) megjelend kulturalis javak kozott a
gyljteményekbdl eltlint targyakat és elokésziti azok visszaszerzését;

c) gondoskodik a gylijteményi targyak jogi helyzetével kapcsolatos allaspont

kialakitasarol.

2.3.1 Projektkoordinacios és Kiallitasszervezési Foosztaly

A Projektkoordinacios és Kiallitasszervezési FOosztaly a foigazgatoi kabinetvezetd
kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység, ¢élén fdosztalyvezetd all. A
projektkoordinacids és kiallitasszervezési fOosztalyvezetd kozvetleniil iranyitja a
Kiallitasszervezési Osztaly, a Kiallitasépitési Osztaly, a Projekt Osztaly és a Regisztrar

Osztaly munkdjat.
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)

(D)

)

Feladat- és hataskore: felelés az MNM palydzat formajaban tamogatast nyert
nemzetkozi egylittmiikddési projektjeiért, az MNM-ben folyd nemzetkozi, valamint a
kiallitasokba keriil6 miitargyak kolcsonzési tevékenységért, valamint az MNM éllando
¢s 1idészaki kiallitasainak tervezéséért, elOkészitéséért, megvaldsitasaért ¢&s
fenntartasaért, e feladatkorében szorosan egylittmiikddik az altalanos és a tudoményos

¢és gylijteményi foigazgato-helyettesek irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységekkel.

23.1.1  Kiallitasszervezési Osztaly
A Kiallitasszervezési  Osztaly a projektkoordinacios és  kiallitdsszervezési

féosztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt allo osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén az
osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a) az MNM teljes kiallitasi tevékenységének teljes korii szervezése és koordinalasa;
b) munkatirsai a féigazgatd Aaltal kiallitott megbizolevél alapjan a kiallitasi

projektekben projektmenedzseri és/vagy projektkoordinacios feladatokat latnak el.

23.1.2  Kiallitasépitési Osztaly
A Kiallitasépitési Osztaly a projektkoordinacios és kidllitdsszervezési foosztalyvezetd

kozvetlen iranyitasa alatt allo osztalyszintii szervezeti egység, élén az osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a) kozremikodik az 4allandé kidllitdsok karbantartasaban, a kulturdlis javak
kivételében ¢és visszahelyezésében, az iddszaki kiallitasok eldkészitésében,
szervezésében, technikai rendezésében, kivitelezésében ¢és eseti jelleggel a
latvanytervezésben;

b) eldzetesen egyezteti ¢és engedélyezteti a kiallitdsok installacidjara és
megvalositdsdra vonatkozd latvanyterveket és koltségterveket a fOigazgatoi
kabinetvezetovel;

c) a tervezési fazis elején egyezteti a kiallitds megvalositasahoz sziikséges,
felhasznalni kivant anyagokat, eszkozoket, technikakat az Allomanyvédelmi
Foosztallyal;

d) rendet tart a kiallitasi installaciok és eszk0zok raktaraiban és évenként leltart készit
a kiallitasi installaciokrol és eszk6zokrol;

e) eseti jelleggel részt vesz az MNM kiils helyszinein, kiallitohelyein rendezendd
kiallitasok megvalositasaban;

f) javaslatot tesz az allando kiallitasok allagmegdvasara, korszeri mitkodésére.
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@)
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2.3.1.3  Projekt Osztaly

(1) A Projekt Osztaly a projektkoordindcios ¢s kiallitasszervezesi flosztaly , ezetd

kozvetlen iranyitasa alatt allo, osztalyszintli szervezeti egység, élén az osztalyvezeto all.

(2) Feladat- ¢és hataskore:

a)

b)

d)

Felligyeli és iranyitja az MNM nemzetkdzi palyazati tevékenységét, valamint
projektmenedzserek segitségével koordindlja azok végrehajtasat.

Az MNM-re vonatkozdan bonyolitja a palyazatfigyelés és palydzatiras teljes
folyamatat.

Nyilvantartasokat vezet a vonatkozd belsd é nemzetkozi szabalyzatoknak
megfelelden és kapcsolatot tart a timogato szervezetekkel és projektpartnerekkel.
Megtervezi és menedzseli a foigazgatd altal szamara delegalt valamennyi, nem

kiallitasi projektet.

2.3.14  Regisztrar Osztaly

A Regisztrar Osztaly a projektkoordindcids €s kiallitasszervezesi féosztal, , ezetd

kozvetlen iranyitasa alatt allo, osztalyszinti szervezeti egység, ¢lén osztalyvezet6 all.

Feladat- és hataskore kilonosen:

a)

b)

koordinalja az MNM nemzetkézi mitargykolcsonzéseit (engedélyezés
elokészitése, adminisztracio, kolcsonzési szerzddésben foglaltak teljesitésének
ellenérzése) az illetékes gylijteményi ¢és allomanyvédelmi, restauratori teriilet
bevonasaval,

koordinalja az MNM kiallitasaiba keriil6, kiilsé fél tulajdondban lévé miitargyak
kolesonzését az illetékes teriiletekkel szoros egyiittmiikodésben;

intézi a mitargyak kiviteli engedélyének megszerzését.

2.3.2 Miikodéstamogatasi és Koordinacios Foosztaly

A Miikodéstamogatasi és Koordinacids Fosztaly a féigazgatoi kabinetvezetd kozvetlen

iranyitasa alatt all6 szervezeti egység, ¢lén a féosztalyvezetd all.

A Miikddéstamogatasi ¢és Koordinaciés Foosztaly foosztalyvezetdje kozvetleniil

iranyitja a Jogi Tamogatd Osztaly, a Beszerzési és Koordinacios Tamogatd Osztaly és

a Miiszaki, Uzemeltetési Tamogatd Osztaly munkajat.

Kozremiikodik a féigazgatoi kabinetvezetd feladatainak ellatdsaban. Ennek keretében:
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adatot, informaciot kérhet be a féigazgatdi kabinetvezetd utasitdsa szerint a
felsévezetoktol és a szervezeti egységek vezetditdl, illetve résziikre utasitast adhat;
kozremtikodik a féigazgatd és a fdigazgatdi kabinetvezetd altal meghatdrozott
feladatok ellatasaban;

indokolt esetben hattéranyagot készit a féigazgatd programjaihoz;

kapcsolatot tart a miizeum biztonsagat, drzését biztositd és koordinald szervezeti
egységgel;

ellatja a Féigazgatoi Kabinet napi ligyvitelét;

az MNM-en beliil felel6és a szakmai és adminisztrativ folyamatokban megjelend
kisér6  dokumentumok  kidolgozasaért és  folyamatos  fejlesztésének
Osszehangolasaért;

sziikség szerint kapcsolatot tart az MNM feladatai kapcsan a hatosagokkal, a bevont

kozremitkodokkel, kozintézményekkel.

23.2.1  Jogi Tamogato Osztaly

(1) A Jogi Tamogatd Osztaly a mitkddéstamogatasi és koordinacios féosztalyvezetd iranyitasa

alatt allo, osztalyszintii szervezeti egység, élén osztal, , ezetd all.

(2) Feladat- és hataskore:

a) szorosan egylittmiikddik az MNM KK személyligyekért felelds szervezeti egységével,

b)

a fbigazgatdi kabinetvezetd utasitasa alapjan adatot kérhet be az MNM KK
személyzeti ligyekért felelds szervezeti egységeitél a Fdigazgatdi Kabineten

foglalkoztatott munkavallalok statuszarol;

c) jogi allasfoglalasok eldkészitése az MNM szervezeti egységei szamara;

d) jogi tAmogatas nytjtasa az MNM szervezeti egységei szamara;

€)

f)
2

szorosan egyiittmiikddik az MNM KK jogi iigyekkel foglalkozéd szakteriiletével,
féigazgatoi kabinetvezetd utasitasa alapjan allasfoglalast kérhet;

figyelemmel kiséri az MNM-et érintd jogszabalyvaltozasokat;

tajékoztatast nyujt az MNM-et érintd jogszabalyvaltozasokrdl az MNM szervezeti

egységei vezetdi szamara.

2.3.2.2  Beszerzési és Koordinacios Tamogato Osztaly

) Beszerzési és Koordinacios Tamogaté Osztaly a Mukddéstamogatasi és Koordinacios

Foosztalyt vezetd fOosztalyvezetd iranyitasa alatt allo, osztdly szintli szervezeti egység, €lén

osztalyvezetd all.
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(2) Feladat- ¢és hataskore:

a)
b)

©)
d)

g2

h)

koordindlja az MNM szervezeteiben keletkezett beszerzési igények alapjan a
beszerzések lebonyolitdsat az MNM KK-val egyiittmiikddve;

koordinalja az MNM szervezeti egységeinek beszerzesi tervének dsszeallitasat;
adatot kérhet be az MNM szervezeti egységeitdl a beszerzések vonatkozasaban;
szorosan egyiittmikodik az MNM KK beszerzésekért felelds szervezeti
egységeivel;

az MNM szervezeti egységeivel szorosan egylittmiikodve koordindlja a beszerzési
eljarasok miiszaki elokészitését;

nyilvantartast vezet az MNM-ben felmeriilt beszerzésekrol;

adatot kérhet be az MNM KK illetékes szakteriiletétél az MNM-et érintd
beszerzések aktualis statuszarol;

szorosan egyiittmiikodik az MNM KK gazdasagi szakteriiletével;

koordinalja a gazdasagi szakteriilet altal kért, az MNM szakteriileteire vonatkozé

adatszolgaltatasok teljesitését.

2.3.2.3  Miiszaki, Uzemeltetési TAmogato Osztaly

(1) A Miiszaki, Uzemeltetési Tamogaté Osztaly a Miikodéstamogatasi és Koordinacios

Fdosztalyt vezetd foosztalyvezetd iranyitasa alatt allo, osztaly szintli szervezeti egység,

¢lén osztalyvezet6 all.

(2) Feladat- és hataskore informatika teriiletén:

a)
b)

ellatja az MNM teriiletén az épiiletkarbantartasi feladatokat;

ellatja a gépek, berendezések, felszerelési targyak rendeltetésszerii tizemeltetésével,
karbantartasaval, javitdsaval, szakmai feliigyeletével Osszefiiggd feladatokat az
MNM tekintetében;

az MNM vonatkozasaban koordinalja a gondnoki feladatok ellatasat;

gondoskodik a gépészeti, villamos eszkozok karbantartdsar6l, a felvonok
lizemeltetésérol,

gondoskodik az iizemeltetéssel kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetésérol,
jelentések készitésérdl, ellatja az adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat,
kiilonds  tekintettel a jogszabalyokban meghatarozott adatszolgéltatasi

tevékenységre;
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h)

Adatszolgaltatasi riportokat készit az energetikai jelentésekhez az MNM KK
miszaki és iizemeltetési tevékenységével foglalkozd szervezeti egység
iranymutatasa alapjan;

gondoskodik az érintésvédelemrdl, villamvédelemrdl;

részt vesz az MNM rendezvények és a kiilsé megrendeléi igények alapjan
rendezvényei helyszinelokészitési és visszaallitasi munkalataiban, a kiallitasépitési

feladatokban, ellatja az anyagmozgatéassal kapcsolatos feladatokat;

2.3.3 Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya

A Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya a féigazgatoi kabinetvezetd kozvetlen irdnyitasa

alatt allo, osztaly szintli szervezeti egység, €lén osztal, , ezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

d)

az MNM nemzetk6zi szakmai kapcsolatainak koordindlasa, egyiittmiikodésben a
hasonl6 tevékenységet folytatd szervezeti egységekkel,
a nemzetkdzi muzeumszakmai szervezetekkel fenndlld egyiittmiikodések
gondozésa, U kapcsolatok kiépitése;
az MNM nemzetkdzi bedgyazottsdganak, kapcsolatainak apoldsa és fejlesztése
annak érdekében, hogy az MNM a nemzetk6zi tudomanyos és muzeumszakmai
¢letben kell§ sullyal jelenjen meg;
az MNM gylijteményeihez, tudomdnyos egyiittmiitkodésekhez, konferencidkhoz,
tudomanyos kiadvanyokhoz, illetve kidllitdsok elokészitéséhez kapcsolodo kiilfoldi
kapcsolatok szervezése és koordinalasa;
szervezi ¢s koordindlja az alabbi kiilfoldi kidllitoterek szakmai mitkodését és
gondozza, illetve fejleszti a helyi kapcsolatokat, egyiittmiikodéseket, valamint
kapcsolatot tart a kiilfoldi kiallitohelyek szakmai feliigyeletét ellatd gytijteményi
részlegekkel:

ea) Auschwitz-Birkenau, Allami Muzeum, 18. Blokk;

eb) Jaroslaw Anna Jenke Isten Szolgaldleanya Kulturalis és Keresztény

Kozpont;

ec) Tekirdag Rakoczi Mizeum, Rodosto;

ed) Izmit - Kocaeli Thokdly Imre Emlékhaz;

ee) Kars Kaukazusi Frontmuzeum, Kafkas Cephesi Harp Tarihi Miizesi,

ef) Kiitahya Kossuth Muzeum;
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eg) Osmaniye Bartok Béla Muzeum;
e¢h) Regionalis Torténeti Muzeum - Sumen, Kossuth Lajos Emlékhaz;
ei) Jindrichtiv Hradec Fotografiai és Modem Vizudlis Médiamtivészeti
Muzeum.
nyilvantartast vezet az MNM ICOM-kartydirdl, gondoskodik azok évenkénti

megujitasarol.

2.3.4 Konyvkiadoi Osztaly

A Konyvkiadé Osztaly a fOigazgatoi kabinetvezeté kozvetlen iranyitasa alatt allo,

osztaly szintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore kiillonosen:

a)

b)

g

cres

az MNM KK kozponti kiadvanyozasi stratégidgjaval osszhangban tervezi,
koordinalja és szervezi az MNM kiaddi tevékenységét, gondoskodik éves kiadoi
tervének Osszeallitasarol;

szlikség esetén palyazati forrasokat keres a kiadvanyok megjelentetésére;

elvégzi a nyomtatott és digitalis kiadvanyok (konyvek, évkonyvek és folyoiratok)
elokészitését (szerkesztését), grafikai ¢és tipografiai tervezését, nyomdai
el6készitését, szervezi azok nyomtatasat;

gondoskodik a gondozasdban megjelent kiadvanyok digitalis allomanyanak
archivalasarol;

kapcsolatot tart az ISBN- és ISSN-irodaval, a Magyar Konyvkiaddk és
Koényvterjesztok Egyesiilésével, a tarskiadokkal, a kiadvanyok el6készitésében és
kivitelezésében részt vevo partnerekkel és vallalkozokkal;

raktari készletnyilvantartast vezet az MNM kiadvanykészletérdl, gondoskodik a
kiadvanyok bevételezésérdl és kiadasarol. A nyilvantartdasokkal kapcsolatban
adatszolgaltatast nyujt;

szervezi az értékesitést és kapcsolatot tart a terjesztokkel és bizomanyosokkal, az
eladasok, fogyésjelentések alapjén kezdeményezi szémlak kidllitasit. Eves terv
alapjan készletellendrzést végez a bizomanyosoknal. Javaslatot tesz egyedi és
altalanos  kedvezményes  értékesitések  (drengedmények) meghirdetésére,

kiajanlasara.
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2.3.5 Biztonsagi Foosztaly

(1) A Biztonsagi Foosztaly a foigazgatdi kabinetvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt allo,

foosztalyszintli szervezeti egység, €é1én foosztalyvezetd all.

(2) Az MNM a fegyveres biztonsagi 6rzést és teremdrzést szolgaltatasként veszi igénybe. A

szolgaltatasként nyujtott biztonsagi 6rzés és teremdrzés iranyitasat a féosztalyvezetd latja

el.

(3) Feladat- és hataskore kiilonosen:

a)

b)

2

h)

i)

A fbosztaly feladatait a vagyon- (ezen belil a tlizvédelmi, a rendészeti, az
Orzésbiztonsagi feladatokra), a munka- é a polgari védelemre vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott eléirasoknak megfeleléen végzi,

az MNM ¢s tagintézményei, valamint telephelyeinek Orzésében 1évd ingd és
ingatlanjavak védelmének feliigyelete;

a biztonsagi szervezetben miikodd egyes szakteriiletek hataskorébe utalt feladatok
végrehajtasa (kiilonosen katasztroéfavédelem €s munkavédelem);

szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Biztonsagi FOosztdly munkatarsainak, valamint a
feliigyelete ala rendelt fegyveres 6rség allomanyanak napi tevékenységét, valamint
az Orzésbiztonsaggal, a tliz- és vagyonvédelemmel 0sszefliggd feladatokat;

ellatja az MNM iranyitdsa ala tartozé tagintézmények rendészeti, vagyonvédelmi
tevékenységének szakmai feliigyeletét, ellendrzi, értékeli és segiti a munkdjukat,
indokolt esetbenjavaslatot tesz a biztonsagi rendszerben sziikséges valtoztatasokra;
figyelemmel kiséri és értékeli az MNM ¢és tagintézményei technikai-védelmi
rendszereinek allapotat, alkalmassagat, miikddésképességét. A kockdzati szint
valtozasai alapjan javaslatot tesz azok fejlesztésére;

rendszeresen ellendrzi a gylijtemények raktari rendjére vonatkozd szabalyok
betartasat. Szabalytalansdg esetén azonnali intézkedést kezdeményez annak
megsziintetésére, sulyosabb esetben vizsgalatot kezdeményez;

folyamatosan figyelemmel kiséri az 4allando kiallitdsok biztonsagi helyzetét.
Indokolt esetben azonnali intézkedést tesz a kidllitdsok biztonsagi szintjének
helyreallitasara;

az iddszaki kidllitasok rendezése és bontisa alatt, az adott koriilményekhez
igazodva, eldkésziti és szabalyozza a kockazati szintnek megfeleld biztositast;
gondoskodik a  kidllitdisok  teremdri  szolgalatanak  megszervezésérol,

mukodtetésének ellenorzésérol;
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k)

t)

gondoskodik az intézményi targyak, a tliz- és robbandsveszélyes, sugarzd é&s
mérgez6é anyagok, nagy értékli gépek, berendezések stb. biztonsagos és szakszeri
tarolasanak ellenOrzésérol;

iranyitja és ellendrzi a portaszolgalatot;

gondoskodik az MNM teriiletére torténd belépés szabalyozasarol, indokolt esetben
Gondoskodik az MNM anyag- és aruforgalmi szolgéalatanak a vonatkozo6 szabalyok
szerinti miikodtetésérél, az MNM teriiletére érkezd vagy onnan kikeriil6 anyagok,
kulturalis javak szallitdsanak, a szallitasi okmanyok meglétének és a bizonylati
fegyelem betartasanak ellendrzésérol;

figyelemmel kiséri a biztonsagi szolgdlatra vonatkozo jogszabalyi valtozasokat. A
helyi koriilmények valtozasanak figyelembevételével javaslatot tesz a Biztonsagi
szabalyzatanak sziikséges modositasara és pontositasara;

iranyitja és ellendrzi a tlizvédelmi és munkavédelmi eldadé munkajat;

az MNM vagyonvédelmi, fegyveres biztonsagi Orséggel és bilincselekményekkel
Osszefiiggd feladatokat is ellatja;

gondoskodik a fOosztaly tevékenységi korével Osszefliggd nyilvantartasok
vezetésérdl, a sziikséges ¢és tevékenységét illetd teljes korli adatszolgéltatés
teljesitésérol;

gondoskodik arr6l, hogy az MNM tevékenységét ¢érintd rendelkezéseket,
jogszabalyokat a munkatarsak megismerjék és betartsak;

biztonsagi kockazatot jelenté ingd- és ingatlaniizemeltetési probléma észlelése

esetén értesiti a Féigazgatdi Kabinet vezetdjét.

2.3.6 Informatikai Uzemeltetési Osztaly

Az Informatikai Uzemeltetési Osztaly a féigazgatoi kabinetvezetd kdzvetlen irdnyitasa

alatt all6 osztalyszintli szervezeti egység, €élén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)
c)

informatikai tigyekben biztositja az MNM megfeleld miikodését és a rendszerek
karbantartasat
gondoskodik az MNM informatikai rendszereinek muikodtetésérol,

karbantartja az MNM teljes szamitdogépes parkjat.
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d) folyamatosan feliigyeli és lizemelteti az MNM KK MNM teljes szervezetének
informatikai halozatat és alrendszereit, az azt miikkodtetd technikai eszkozoket, a
kozponti szerver szamitogépeket.

e) biztositja az internet és intranet szolgaltatast, az elektronikus levelezést, halozati
betorés- és virusvédelem miikodtetését.

f) gondoskodik az MNM online szolgaltatasainak (kdzponti honlap, tagintézmények
aloldalai, tematikus oldalak, kiallitdsokhoz kapcsolédd oldalak) - akar kiilsds
kapacitas igénybevétele mellett - mikodtetésérdl és koordinalja a domain nevek

g) az NRI munkatarsaival egylittmikodve tamogatja - akar kiils6s kapacitas
igénybevétele mellett - a mizeumi szakmai adatbazis rendszerek miikodtetését,
koordinalja az ehhez sziikséges kapcsolodo folyamatokat.

h) tdmogatja az infrastruktarat felhasznald munkatarsak napi munkéjanak elvégzését.

1) adatot szolgaltat az informatikai fejlesztések elokészitése érdekében,

) kozremiikddik az informatikai munkafolyamatokra és az informatikai rendszerek
felhasznalasara vonatkoz6 szabalyzatokat elkészitésében,

k) szorosan egyiittmiikodik az MNM KK informatikaért felelds szervezeti egységével.

3. A tudominyos és gyiijteményi foigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek

(D) A tudomdanyos ¢s gyljteményi foigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt all a

Régészeti Tér, a Torténeti Tar, az Allomanyvédelmi Fdosztaly, valamint az Orszagos

Restaurator és Restauratorképzdé Kozpont.

3.1. Régészeti Tar
(1) A Régészeti Tar a gylijteményi fOigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt allo,
igazgatosag szintll szervezeti egység, ¢lén az igazgatd all. Kozvetlen irdnyitdsa ala
tartozik az Oskori- & Koratorténeti Foosztily, a Kozépkori Foosztily, a
Leletbefogadasi Osztaly, valamint a K6zosségi Régészeti Osztaly.
) Feladat- és hataskore:
a) ajogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen az Gskortdl (az ember torzsfejlodésétdl) az
1711-ig terjedd iddszakbol szarmazd gyljteményi anyag régészeti feltarasokkal

vagy egyéb moddszerekkel torténd gyarapitasa,
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b)

2

h)

a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartasok vezetése, szakmai
adatszolgaltatas teljesitése;

a gylijtemények targyainak a biztonsagi és allomanyvédelmi eléirasoknak megfeleld
raktarozasa;

szakmai segédletek és a kutatasokat eldsegitd nyilvantartasok, valamint adatbazisok
készitése és gyarapitasa;

kozremiikodés az allomanyvédelmi tervek szakmai el6készitésében;

kiallitadsok tudomanyos eldkészitése, forgatokdnyv-irdsa, rendezése €s gondozasa;
a gylijteményeibe tartozo kulturalis javak kolcsonzésre (bel-¢s kiilfoldi kolesonadas
¢s kolcsonvétel) vald elokészitése és részvétel a kolcsonzés szakmai
lebonyolitasaban;

kozremtikodés a kidllitasi tigyelet ellatdsdban a kiallitasi ligyrend alapjan a
foigazgat6 altal jovahagyott beosztas szerint;

tudomanyos kutatotevékenység ¢és tudomanyos publikaciok készitése; részvétel
ilyen irdnyt hazai és nemzetkozi palydzatokban, egyiittmiikodésekben, tovabba
mindezek érdekében és részeként egyiittmiikodés az MNM KK mds tudomanyos és
egyéb szervezeti egységeivel, kiilondsen a Nemzeti Régészeti Intézettel, valamint
hazai és nemzetkdzi szakmai partnerekkel.

kozremtikodés az MNM  éves munkatervének ¢és  Stratégiai tervének
megvaldsitasaban, valamint az éves beszamoloinak elkészitésében;
tudomanyos-kutatoszolgélati tevékenység ellatasa;

szakvélemények készitése belsd és kiilsd felkérésre;

letétek elfogadasanak eldkészitése és bonyolitasa;

a kulturdlis javak védetté nyilvanitdsanak el0készitése, javaslattétel védetté
nyilvanitasra, az eldvasarlasi jog szakmai indoklasanak elékészitése;

kulturélis és mas szakmai intézményekkel kotott egytittmiikodési megallapodasban
rogzitett szakmai feladatok ellatasa;

kapcsolattartas és szakmai képviselet a féigazgatd altal kiadott Nyilatkozattétel
rendje szerint;

kozép- és felséfoku szakemberképzésben valod részvétel,

szakteriiletének modszertanara és torténetére vonatkozo kutatasok végzése;

javaslattétel a foigazgatonak az MNM egylittmiikodési megallapodasaira.
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3.1.1 Oskori- é Koratorténeti Fosztaly

Az Oskori- és Koratorténeti Féosztaly a Régészeti Tarat vezetd tarigazgatd kozvetlen
iranyitasa alatt all6 féosztalyszintli gyiijteményi egység, €lén foosztalyvezetd all.
Gyljteményei

a) Oskékori Gytijtemény;

b) Oskori Gyiijtemény;

¢) Archaeozooldgiai Gylijtemény;

d) Litotéka;

e) Romai kori Gytijtemény;

f) German-szarmata GyUjtemény;

g) Népvandorlaskori Gyijtemény;

h) Romai kori Kéfaragvanyok Gytijteménye;

1) Archeometriai Adattar;

j) Archeometriai Osszehasonlité Gytiijtemény.

Gyljteményi és tudomanyos feladat- és hatdskore megfelel a Régészeti Tar esetében
altalanosan leirtaknak, ezen beliil specifikusan a gylijteményeknek megfelel6 korszakok
¢és anyagcsoportok esetében felmeriild feladatokkal foglalkozik. Kozos iigyekben

egylittmiikodik a Régészeti Tar tobbi részlegével.

3.1.2 Kozépkori Foosztaly

A Kozépkori Fdosztaly a Régészeti Tarat vezetd tarigazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt
allo féosztalyszintli gylijteményi egység, ¢lén féosztalyvezetd all.
Gyljjteményei:

a) Honfoglalés kori Gytlijtemény;

b) Arpad-kori Gyiijtemény;

c) Zalavari Gylijtemény;

d) Kozépkori Torzsgylijtemény;

e) Késo-kozépkori Gylijtemény;

f) Kozépkori Kéfaragvanyok Gylijteménye;

g) Torok Gylijtemény;

h) Kozépkori Otvosgytijtemény;

i) Harang gyljtemény.
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Gylijteményi ¢és tudomanyos feladat- és hatdskore megfelel a Régészeti Tar esetében
altalanosan leirtaknak, ezen beliil specifikusan a gytijteményeknek megfeleld korszakok
¢s anyagcsoportok esetében felmeriild feladatokkal foglalkozik. Ko6zds tligyekben

egyiittmiikodik a Régészeti Tar tobbi részlegével.

3.1.3 Leletbefogadasi Osztaly

A Leletbefogadési Osztaly a Régészeti Tarat vezetd tarigazgatd kozvetlen iranyitasa
alatt allo, osztalyszintii szervezeti egység, €¢lén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore gylijteményére vonatkoz6 gylijteményi és tudomanyos tigyekben
megfelel a Régészeti Tar esetében tett altalanos leirasnak.

Feladat- és hataskorébe tartozik az NRI Leletkezelési Osztaly altal atadott, az MNM
gylijteményébe keriild régészeti feltarasi leletanyagok jogszabalyban eldirt gyiijtése és
feldolgozésa, illetve feldolgozasdnak megszervezése.

A Leletbefogadasi Osztaly topografiai egységenként (lel6helyenként) folytat gyiijtési
tevékenységet és eszerint rendszerezi a gylijteményébe keriild régészeti leleteket.

A Régészeti Tar tobbi részlegével szorosan egyiittmiikodve alakitja gyiijteményét.
Amennyiben az egy lel6helyen beliil egyértelmiien korszakba vagy gylijteményi szinten
kezelt anyagcsoportba sorolhatd leletanyagok vannak és az illetékes gyijtemény
muzeologusa szakmailag tamogatja, atadhatja annak nyilvantartasi feladataival egyfitt a

Régészeti Tar korszak vagy az anyagcsoport esetében illetékes gylijteményének.

3.1.4 Kozosségi Régészeti Osztaly

A Kozosségi Régészeti Osztily a Régészeti Tarat vezetd tarigazgatd kozvetlen

iranyitasa alatt allo, osztalyszintii szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a) kozremiikddik az MNM régészeti feladatellatasa soran a hatélyos jogszabalyoknak
megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében;

b) ellatja és koordinalja az MNM orokségvédelmi régészeti feladatellatasan kiviili
kozosségi régészettel kapcsolatos tevékenységeit, igy kiilondsen a gyijtéssel,
nyilvantartassal, feldolgozassal ¢és bemutatassal kapcsolatos szakmai és
adminisztracios feladatokat;

c¢) munkaeré és egyéb erdforrasok bevondsinak biztositasaval és koordinalasaval

kozremiikodik az MNM KK régészeti feladatainak ellatasaban;
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d) kozremikodik az dltala gyiijtott leletanyagoknak a Régészeti Tar, illetve az Eremtar
korszak, lelohely vagy egyéb tematika szerint illetékes gylijteményeiben vald
elhelyezésében,;

e) kozremikodik a kozosségi régészetet szabalyozo eszkdzok Gogszabalyok, etikai
kodexek, képzések, akkreditaciok, engedélyek stb.) kidolgozdsdban és
alkalmazasaban, illetve ellatja a kozosségi régészetben résztvevd mas szereplok
orszagos szakmai timogatasat és feliigyeletét;

kozremikodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok

kidolgozésaban és folyamatos fejlesztésében

3.2.  Torténeti Tar

A Torténeti Tar a tudomanyos és gytijteményi féigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasa
alatt allo, igazgatosag szintli szervezeti egység, ¢lén igazgato all. Kozvetlen irdnyitasa
ala tartozik az Ujkori FSosztaly, a Modernkori Féosztaly, az Eremtar és a Torténelmi

Képcsarnok.

3.2.1 Ujkori Féosztaly

Az Ujkori Féosztaly a Torténeti Tarat vezetd igazgatd kozvetlen irdnyitésa alatt allo,

f8osztalyszintil szervezeti egység, élén fbosztal, , ezetd all.

Gyljtokore a magyar torténelem és mivelddéstorténet folyamataihoz, jelenségeihez

kotédo targyi, elsOdlegesen az 16-20. szazad kozotti targyi emlékek gytjtése. A

korszakhataron tal tematikus gylijteményi egységekben adott miivesség emlékeit gytjti

a kozépkortdl ajelenkorig.

Feladat- és hataskore:

a) a tevékenységi korével Osszefliggd nyilvantartasok vezetése, szakmai
adatszolgaltatas teljesitése;

b) a gylijtemények targyainak a biztonsagi ¢és allomanyvédelmi eldirasoknak
megfeleld raktarozésa;

c) szakmai segédletek és a kutatasokat eldsegitd nyilvantartasok, valamint adatbazisok
készitése és gyarapitasa;

d) kozremiikddés az allomanyvédelmi tervek szakmai el6készitésében;

e) kiallitasok tudomanyos eldkészitése, forgatokdnyv-irasa, rendezése és gondozésa;



f)

g2

p)

9
)

a gyljteményeibe tartozé kulturdlis javak kolcsonzésre (bel- és  kiilfoldi
kolcsonadas és kolesonvétel) vald elokészitése és részvétel a kolesonzés szakmai
lebonyolitasaban;

kozremiikodés a kiallitdsi tigyelet ellatasaban a kidllitasi ligyrend alapjan a
féigazgato altal jovahagyott beosztas szerint;

tudomanyos kutatotevékenység és tudomanyos publikaciok készitése;
kozremiikodés az MNM éves munkatervének és  Stratégiai  tervének
megvaldsitasaban, valamint az éves beszamoloinak elkészitésében;
tudomanyos-kutatoszolgalati tevékenység ellatasa;

szakvélemények készitése belsd és kiilsé felkérésre;

letétek elfogadasanak eldkészitése és bonyolitasa;

a kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak elokészitése, javaslattétel védetté
nyilvénitasra, az eldvasarlasijog szakmai indoklasanak el6készitése;

kulturalis és mas szakmai intézményekkel kotott egyiittmiikodési megallapodasban
rogzitett szakmai feladatok ellatasa;

kapcsolattartas és szakmai képviselet a foigazgatd altal kiadott Nyilatkozattétel
rendje szerint;

kozép- és felséfoku szakemberképzésben vald részvétel;

szakteriiletének modszertanara és torténetére vonatkozo kutatdsok végzése;

javaslattétel a féigazgatonak az MNM egyiittmitkddési megallapodésaira.

(3) Gyljteményei:

a)
b)
©)
d)
€)
f)
g
h)
i)
i)
k)
1)

m)

Bartfai-gytijtemény;
Butorgytlijtemény;
Dohanyzastorténeti gyiijtemény;
Ereklyegytiijtemény;
Hangszergytiijtemény;
Ipartorténeti Gytjtemény;
Jatékgytjtemény;
Ongyiijtemény;

Ora- és Miiszergyiijtemény;
Otvosgytijtemény;
Pecsétnyomo-gytiijtemény;
Szabadkdémiives-gylijtemény;

Textilgytijtemény;
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(D)

)

n) Ujkori dokumentumgyiijtemény;

0) Uveg- és Keramia-gyiijtemény L;

p) Vegyesgylijtemény 1.

3.2.2 Modernkori Féosztaly

A Modernkori Féosztaly a Torténeti Tarat vezetd igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt

allo, foosztalyszinti szervezeti egység, €lén féosztal, , ezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

k)
l)

a 20. szazad elejétdl napjainkig terjedé iddszakbol szdrmazo, illetve tematikus
gylijteményi anyag - a magyar torténelmi és miivelédéstorténeti folyamatokhoz és
eseményekhez kapcsolodod, a kiemelkedd magyar torténelmi személyiségekhez
kotodd  emlékek, relikvidk, targyi forrdsanyagok — gyarapitasa, Orzése,
nyilvantartasba vétele, tudoményos feldolgozasa, a kulturdlis alapellatas
szolgalataba allitasa;

a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartasok vezetése, szakmai
adatszolgaltatas teljesitése;

a gyljtemények targyainak a biztonsagi ¢és allomanyvédelmi eldirdsoknak
megfeleld raktarozésa;

szakmai segédletek és a kutatdsokat eldsegitd nyilvantartasok, valamint adatbazisok
készitése és gyarapitasa;

kozremiikddés az dllomanyvédelmi tervek szakmai eldkészitésében;

kiallitasok tudomanyos eldkészitése, forgatokdnyv-irasa, rendezése és gondozasa;
a gyljteményeibe tartoz6é kulturalis javak kolcsonzésre (bel- ¢és kiilfoldi
kolcsonadas és kolesonvétel) vald elokészitése és részvétel a kolcsonzés szakmai
lebonyolitasaban

kozremiikodés a kiallitasi tigyelet ellatasaban a kiallitasi tigyrend alapjan a
féigazgato altal jovahagyott beosztas szerint;

tudomanyos kutatotevékenység és tudomanyos publikaciok készitése;
kozremtikodés az MNM éves munkatervének ¢és  Stratégiai tervének
megvalositdsdban és az éves beszamoloinak elkészitésében;
tudomanyos-kutatoszolgalati tevékenység ellatasa;

szakvélemények készitése belso és kiilso felkérésre;

m) letétek elfogadasanak eldkészitése ¢s bonyolitasa;
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n) a kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak el6készitése, javaslattétel védetté

nyilvanitasra, az elévasarlasi jog szakmai indoklasanak el6készitése;

o) kulturalis és mas szakmai intézményekkel kotott egyiittmiikodési megéllapodasban

rogzitett szakmai feladatok ellatasa;

p) kapcsolattartds és szakmai képviselet a foigazgatd altal kiadott Nyilatkozattétel

rendje szerint;

q kozép- és felséfoku szakemberkepzeésben valo részvétel;

r) szakteriiletének modszertanara és torténetére vonatkozo kutatdsok végzése;

s) javaslattétel a féigazgatonak az MNM egyiittmiikodési megallapodasaira.

(3) Gytlijteményei:

(D

)

a)
b)
©)
d)
€)
f)
g
h)
)
1)
k)
D

Legujabb kori Bélyegzo- és Pecsétnyomo-gytlijteménys;
Egyedi Targyak Gyljteménye;
Fegyvergylijtemény;

Legtjabb Kori Butor- és Berendezés-gytijtemény;
Textilgytlijtemény IL.;

Uveg- és Keramia-gyiijtemény IL;

Vegyes haztartasi eszkozok gylijteménye 1L.;
Munkaeszkoz Gytijtemény

Igazolvany- és Oklevélgytlijtemény;
Iratgyiijtemény;

Képes Levelezdlap-gytijtemény;

Kis- és Apronyomtatvany-gyiijtemény;

m) Plakatgyiijtemény;

Roplapgylijtemény;
Térképgylijtemény.

3.2.3 Eremtar

Az Fremtar a Torténeti Tarat vezetd igazgatdo kozvetlen iranyitisa alatt allo,

foosztalyszintli szervezeti egység, €lén foosztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a) az egyetemes éremtan korébe tartozo mindennemi targyi anyag pénzek (fém és

papir és miianyag), sziikségpénz, pénzhelyettesitd targy, értékpapir, veréstechnikai

eszkoz, emlékérem, zseton, barca, Kkitiintetés, rendjel, jelvény valamint ezek
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b)

e)

d)

e)

g

h)

j)

k)
)

0)

p)

Q

s)

hasznalatdhoz  szorosan kapcsolédd  targyak, dokumentumok  gytjtése,
szerzeményezésének eldkészitése és bonyolitdsa;

a numizmatika, illetve a numizmatikai muzeoldgia moédszertandra, torténetére
vonatkozo tudomdnyos kutatds végzése, a kiilsé kutatok szakmai segitése és
tdmogatdsa;

a magyar numizmatika elsddleges és koézponti kutatéhelyeként irdnyt ad a
kutatdsnak, egyiittm{ikodve a magyar numizmatikusokkal;

szakmai segitséget nyujt a mads muzeumokban dolgozé numizmatikusoknak,
segitséget ad a mds muzeumokban talalhaté numizmatikai anyag azonositdsaban,
meghatdrozasaban;

részvétel a hazai numizmatikai-muzeoldgiai képzésben;

kozvetlen megallapodds és allamkozi egyezmények alapjan egytittmiikodés a
hasonl6 feladatokat ellaté kiilfoldi muzeumokkal, tarsintézményekkel;

a gyujtokorébe tartozé kulturdlis javak gyarapitdsa, Orzése, nyilvantartasa,
tudomanyos feldolgozasa, kozszolgalatba allitasa;

a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartasok vezetése, szakmai
adatszolgaltatas teljesitése;

a gyljtemények tdrgyainak a biztonsagi -¢s allomanyvédelmi eléirasoknak
megfelel6 raktarozasa;

szakmai segédletek és a kutatasokat eldsegit6é nyilvantartasok, valamint adatbdzisok
készitése és gyarapitdsa;

kozremiikodés az allomanyvédelmi tervek szakmai elokészitésében;

kiallitasok tudomanyos elékészitése, forgatokonyv-irasa, rendezése és gondozasa;
a gyljteményeibe tartozé kulturalis javak kolcsonzésre (bel- és kilfoldi
kolcsonadas és kolcsonvétel) vald el6készitése és részvétel a kolcsonzés szakmai
lebonyolitasaban;

kozremiikodés a kiallitasi tigyelet ellatdsaban a kidllitasi iigyrend alapjan a
féigazgatd altal jovahagyott beosztas szerint;

tudomanyos kutatotevékenység és tudomanyos publikacidk készitése;
kozremiikodés az MNM éves munkatervének és stratégiai tervének
megvalositasaban és az éves beszamoldinak elkészitésében;
tudomdnyos-kutatdszolgalati tevékenység ellatasa;

szakvélemények készitése belsd és kiilsé felkérésre;

letétek elfogadasanak elokészitése és bonyolitasa;
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t)

w)

a kulturalis javak védetté nyilvanitasanak eldkészitése, javaslattétel védetté
nyilvanitasra, az elévasarlasi jog szakmai indoklasanak eldkészitése;

kulturélis és més szakmai intézményekkel kotott egytittmiikodési megallapodasban
rogzitett szakmai feladatok ellatasa;

kapcsolattartas és szakmai képviselet a foigazgatd altal kiadott Nyilatkozattétel
rendje szerint;

szakterliletének modszertanara és torténetére vonatkozo kutatdsok végzése;

x) javaslattétel a foigazgatonak az MNM egylittmiikodési megéllapodasaira.

(3) Gytijteményei:

()

)

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g

Antik Gytjtemény;
Ko6z¢p-, Gjkori és modem fémpénzek, pénzhelyettesitok;

Emlékérmek;

Papir alapt fizetéeszk6zok, pénzhelyettesitok;
Rendjelek, kitiintetések, jelvények;
Ertékpapirok;

Masolatok, modem hamisitvanyok, segédanyagok.

3.2.4 Torténelmi Képcsarnok

A Torténelmi Képcesarnok a Torténeti Térat vezetd igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt

allo, foosztalyszintii szervezeti egység, €lén féosztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

a magyar torténelem kimagaslo személyiségeinek és eseményeinek kiilonféle
technikai eljarassal késziilt (kivéve fénykép) képi dabrdzoldsainak gyarapitasa,
Orzése, nyilvantartdsa, tudomanyos feldolgozdsa, a kulturalis alapellatas
szolgalataba allitasa;

a képzOmiivészeti eljarasok terén és a muzeolodgia mddszertandban, torténetében
tudomanyos kutatds végzése, valamint a kiilsé kutatok szakmai segitése és
tdmogatasa;

kozvetlen megallapodas ¢és allamkozi egyezmények alapjan egylittmiikddés a
hasonld feladatokat ellatéd kiilfoldi muzeumokkal, tarsintézményekkel;

a Feszty-korkép szakmai felligyelete;

a tevékenységi korével Osszefliggd nyilvantartdsok vezetése, szakmai

adatszolgaltatas teljesitése;
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f)

2

h)

i)

k)

t)

w)

a gyljtemények targyainak a biztonsagi ¢és allomanyvédelmi eldirasoknak
megfeleld raktarozésa;

szakmai segédletek és a kutatasokat eldsegitd nyilvantartasok, valamint adatbazisok
készitése és gyarapitasa;

kozremiikodés az allomanyvédelmi tervek szakmai eldkészitésében;

kiallitasok tudomanyos elékészitése, forgatokonyv-irasa, rendezése €és gondozasa;
a gyljteményeibe tartozéd kulturdlis javak kolcsonzésre (bel- és  kiilfoldi
kolcsonadas és kolesonvétel) valo eldkészitése és részvétel a kolesonzés szakmai
lebonyolitasaban

kozremiikodés a kiallitasi iigyelet ellatasaban a kiallitasi ligyrend alapjan a
féigazgato altal jovahagyott beosztas szerint;

tudomanyos kutatotevékenység és tudomanyos publikaciok készitése;
kozremtikodés az MNM éves munkatervének ¢és  stratégiai  tervének
megvaldsitasaban, valamint az éves beszamoloinak elkészitésében;
tudomanyos-kutatdszolgalati tevékenység ellatasa;

szakvélemények készitése belso és kiilso felkérésre;

letétek elfogadasanak el6készitése és bonyolitasa;

a kulturdlis javak védetté nyilvanitdsdnak el6készitése, javaslattétel védetté
nyilvanitasra, az eldvasarlasi jog szakmai indoklasanak eldkészitése;

kulturalis és mas szakmai intézményekkel kotott egyiittmiikodési megéallapodasban
rogzitett szakmai feladatok ellatasa;

kapcsolattartas és szakmai képviselet a féigazgatd altal kiadott Nyilatkozattétel
rendje szerint;

kozép- és felséfoku szakemberképzésben valo részvétel;

szakteriiletének modszertanara és torténetére vonatkozé kutatasok végzése;

v) javaslattétel a féigazgatonak az MNM egyiittmiikodési megéllapodasaira.

(3) Gyljteményei:

a)
b)
c)
d)

Festménygytijtemény;
Grafikai Gyijtemény;
Legtijabb Kori Képzdmiivészeti Gyiijtemény;

Szoborgytijtemény.
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3.3.  Allomanyvédelmi Féosztaly

Az Allomanyvédelmi Féosztaly a tudoméanyos és gytijteményi foigazgato-helyettes kozvetlen

iranyitasa alatt allo, foosztalyszintii szervezeti egység, élén fosztalyvezetd all. Kozvetlen

iranyitdsa ald tartozik a Megel6zé Allomanyvédelmi Csoport, az Aktiv Allomanyvédelmi

Csoport, a Mitargydiagnosztikai Csoport és a Miitargymasolat-készitési Csoport.

()
a)

b)

d)

2

h)

Feladat- és hataskore:

felelés az MNM-re ¢és tagintézményeire vonatkozd hosszi- és  rovid tava
mitargyvédelmi stratégia megtervezéséért, a mizeum és tagintézményei teljes kord,
megel6zo és aktiv mitargyvédelmi tevékenységének koordinalasaért, ellatja az MNM
allomanyvédelmi feladatait;

részt vesz az MNM gylijteményezési tevékenységében;

ellendrzi a kiilonboz6é gylijteményi tarak, valamint az MNM és tagintézményeinek
raktarait, kozremikodik a sziikséges miitargyvédelmi eszk6zok beszerzésében, és
iranyitja, ellendrzi a raktdrakban folyd preventiv és helyreallité mitargyvédelmi
tevékenységet;

az MNM ¢s tagintézményei altal rendezett kidllitdsok tervezési fazisaban részt vesz a
szikkséges mitargykomyezet meghatarozasaban; a kidllitdsok ideje alatt ellendrzi a
mitargyak allapotat és megfelelé miitargykornyezet betartasat;

elkésziti a kidllitdsokra, mitargykezelésre, masolatkészitésre, rendezvényekre
vonatkoz6 szabdlyzatokat;

részt vesz a miutargyak kolcsonzési feladataiban, elkésziti a  sziikséges
allapotfelméréseket, sziikség szerint részt vesz a miitirgykiséret biztositasaban;
elkésziti az MNM ¢s tagintézményei allomanyvédelmi szemponti kockazatelemzését
¢ katasztrofatervét, valamint gondoskodik a mitargyakkal dolgozo kollégak
tajékoztatasarol és felkészitésérol;

épitési munkak esetén (felujitas, rekonstrukcid, j épitkezés, kiallitasépités) biztositja
az allomanyvédelmi szempontok figyelembevételét; az allomanyvédelmi eldirasok
tekintetében irdnyitja az {lizemeltetésért felelds munkatarsak, kiallitas rendezd
munkatéarsak ¢és a megbizott kiils6 vallalkozok munkajat;

allomanyvédelem tekintetében képzéseket tart a miitargyakkal dolgozé munkatarsak
(muzeoldgusok, gyijteménykezelok) szamara, illetve folyamatos tanacsadassal segiti

munkajukat;

122



i)

Onallo dontési-, szabalyozo- & vétojogot gyakorolhat minden, a miitargyak
allomanyvédelmét befolyasold tevékenységgel kapcsolatban, amelytdl csak a

féigazgatoi vagy féigazgato-helyettesi dontéssel lehet eltérni;

k) joga van az lizemeltetésért felelds szervezeti egység feladatellatasat, a kiallitasok és

l)

m)

n)

0)

p)

raktarak kialakitdsat és hozzaférhetéségiik kritériumait kontrollalni, illetve szakmai
indokléssal azt korlatozni, amelytdl foigazgatoi dontéssel lehet eltérni;

szervezi ¢s részt vallal a hazai és nemzetkozi szakmai konferenciak megszervezésében,
lebonyolitasaban, szakmai el6adasok, tovabbképzések megtartasaban;

felkérésre segiti a hazai mizeumok allomanyvédelmi feladatainak ellatasat és eldsegiti
annak folyamatos fejlesztését;

kapcsolatot tart a hataron tili magyar, illetve szélesebb értelemben vett magyar
vonatkozasu kulturalis javakat gyiijtd mizeumokkal;

nemzetkozi kapcsolatokat tart fenn és épit, gyakorlati- és elméleti szakmai kutatasok,
egylittmiikddések és szakmai segitségnyujtasok formajaban;

szakértdi tevékenységet 1at el belsd és kiilsé felkérésre, tarsintézményekben végzett

megorzési feladatok eldsegitésére.

3.3.1 Megel6zé Allomanyvédelmi Csoport

A Megelé6zd6 Allomanyvédelmi Csoport az Allomanyvédelmi Foosztalyt vezetd

féosztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt allo, csoportszintii szervezeti egység, ¢élén

csoportvezetd all.

(1) Feladat- és hataskore:

a)

b)

végzi az MNM és kiallitohelyei megel6zé allomanyvédelemmel kapcsolatos
feladatainak szervezését, iranyitasat és szakszerti ellatasat;

mitargykezelési protokollt készit, felterjeszt és gondoskodik annak intézményi szinten
valo bevezetésérol,

kozremiikodik a kiallitasi iigyelet ellatdsaban;

gondoskodik a megel6zd allomanyvédelmi tevékenységhez sziikséges targyi feltételek
¢s anyagok biztositdsarol,

kiallitasok tervezése és megrendezése soran egylittmiikodik mas szervezeti egységekkel
a biztonsagos mitargykornyezet megteremtése érdekében, elbirja, egyezteti és ellendrzi
a mutargyak megfeleld kiallithatosagdhoz sziikséges épitési/installacidos anyagokat,

technikakat;
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2

h)

i)

k)

D

biztositja a kulturalis javak szallitasra torténd elokészitését/csomagolasat/egyedi
védelmét, allapotfelmérési és utaztatasi dokumentacidinak (Condition Reportjainak)
Osszeallitasat, az Epiiletbiztonsagi Dokumentaciok (Facility Reportok) készitését,
feliilvizsgalatat/véleményezését, a bemutatdsi kornyezet mikro- ¢és  makro
kornyezetének ellenérzését, valamint a kulturalis javak érkeztetését, atvételét, illetve
atadasat egyiittmitkodve az Aktiv Allomanyvédelmi Csoport munkatarsaival;

végzi ¢és koordindlja az MNM ¢és tagintézményeinek gylijteményi raktdrainak,
kiallitasainak megel6zé allomanyvédelmi ellenérzését, a kiallitasok és raktarak
rendszeres takaritasat, szabadon allo mitargyak lokalis védelmét szerelési munkak
esetén;

teljes mitargyfeliigyeleti rendszert épit ki, amelyet feliigyel, fejleszt, valamint
mérdeszkdz nyilvantartdsi rendszer lizemeltet, rendszeresen végzi a sziikséges
kalibraltatdsokat, hitelesitéseket tovabba elvégzi a mérési értékek rendszeres
adatelemzését, értékelését;

az adatgylijtoket monitorozza, lizemelteti, ezekrdl jelentéseket készit, eltérések esetén
azonnali jelzést kiild az érintett szervezti egységek felé, intézkedési tervet dolgoz ki a
probléma elharitasara, aktivan részt vesz a probléma elharitisaban;

meghatdrozza a miszaki lizemeltetés szamara a miitargyakat Orz6 terek idealis
mitargykornyezeti paramétereit feliigyeli azok megtartasat, sziikség szerint litemezi a
gépészethez tartoz6 mitargykdmyezeti berendezések karbantartasat;

meghatdrozza a mobil gépészet miiszaki paramétereit a beszerzéshez ¢és az
iizemeltetéshez, illetve fejlesztési javaslatokat tesz;

végzi arégi, degradalodott és miitargyakra kifejezetten karos anyagokat kibocsato tar6lo
egységek ¢és megoldasok 1), miitdrgybarat csomagoloanyagokra, taroloegységekre

torténo cser¢jét.

3.3.2 Aktiv Allomanyvédelmi Csoport

(1) Az Aktiv Allomanyvédelmi Csoport az Allomanyvédelmi Foosztalyt vezetd

féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt 4llo csoportszintli szervezeti egység, élén

csoportvezetd all.

(2) Feladat- és hataskore:

a)

végzi az MNM és kiallitohelyei, tagintézményei aktiv allomanyvédelemmel kapcsolatos

feladatainak szervezését, iranyitasat és szakszerli ellatasat;
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b) ellatja a régészeti és torténeti gylijteményi anyagok szakszeri tisztitdsat, konzervalasat
és restauralasat, kiallitasra és kolcsonzésre kertild miitargyak kezelését;

c) fejleszti, kutatja, figyelemmel kiséri, illetve adaptilja a korszerli restauralasi
konzervalasi, tisztitasi, stabilizalasi modszereket és alkalmazza a mindenkor elfogadott
etikai normakat;

d) a gyljteményekben Orzott, megeléz6 allomanyvédelmi modszerekkel nem
stabilizalhat6 kulturalis javak megmentése a tisztitds, konzervalds, restaurdlas,
megerdsités lehetdségeivel és modszereivel,

e) 0Onallo kutatasokat végez az altala kezelt anyagfajtakkal, miitargytipusokkal, torténeti
technikdkkal, innovativ helyreallitasi eljarasokkal kapcsolatban eredményeit
kozzéteszi, publikalja.

f) részt vesz a hazai- é nemzetkdzi mitargyvédelmi programokban az intézmény
gylijteményeinek hosszl tdvu és koltséghatékony megdrizhetdsége érdekében;

g) ellendrzi az Igazgatosag altal restauralasra atvett mitargyak szakmai szempontokat
kielégitd korszerii nyilvantartasat, raktarozasat;

h) gondoskodik az aktiv dllomanyvédelmi tevékenységhez sziikséges targyi feltételek és
anyagok biztositasarol;

1) feliigyeli és szakmailag segiti a Miitargymasolat-készitési Csoport munkajat;

j) feladata a a régészeti feltardsok soran az eldkeriilt értékek - mitargy restauralési
szempontu - dokumentaldsa, tudomanyt segitdé informaciok begyiijtése; az eldkeriilt
objektumok allapotanak értékelése, az objektumok/leletek szakszer(i stabilizalasa,
rogzitése, felvétele és az ezzel sszefiiggd tevékenységek ellatasa; az ,,in situ" felvételek
megszervezése, iranyitdsa, koordinalasa; az eldkeriilt kulturalis javak, értékek
szallitasra vald eldkészitése, ezen beliil a fennalld mikrokornyezet biztositdsa. Ezt a

tevékenységét a Nemzeti Régészeti Intézet kiilon megkeresésére is ellatja.

3.3.3 Miitargy-diagnosztikai Csoport

(1) A Miitargy-diagnosztikai Csoport az Allomanyvédelmi Fosztalyt vezetd foosztalyvezetd
kozvetlen iranyitasa alatt 4116, csoportszintii szervezeti egység, ¢lén csoportvezetd all.
(2) Feladat- ¢s hataskore:

a) végzi a vegyszer engedélyek és biztonsagi adatlapok beszerzését;

b) allomanyvédelmi laboratoriumot hoz létre, izemeltet és fejleszt;

¢) az allomanyvédelmi miiszerparkot {izemelteti, karbantartja és fejleszti;
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d)

2

h)

i)

k)

diagnosztikai adatbazist hoz létre, melyet hozzaférhetdvé tesz az MNM KK munkatarsai
Szamara;

anyagvizsgalatokat végez az MNM gylijteményeiben 6rzott miitargyak kutatasdhoz,
publikaciokhoz, kapcsolatot tart és egylittmiikodik hazai és kiilfoldi kutatointézetekkel,
kozos kutatasi projektekben vesz részt, az eredmények kozzéteszi;

anyagvizsgalatok soran egyiittmiikddik az Archeometriai Laborral és az Orszagos
Restarator- és Restauratorképzd Kozponttal.

végzi az allomanyvédelemhez és masolatkészitéshez sziikséges vegyszerek és
anyagkeverékek eléallitasat;

gondoskodik a vegyszerraktar biztonsagos tizemeltetésérol;

ellendrzi a vegyi anyagok szakszerti és szabalyszerii tarolasat és kezelését;

végzi az 0 és hagyomanyos restauratori €s installacids/csomagold anyagok tesztelését,
bevizsgalasat

gondoskodik a nem hasznalt vegyszerek, veszélyes anyagok/hulladékok

megsemmisitésérdl, az anyagok szakszerti el6készitésérol.

3.3.4 Miitargyrnasolat-készitési Csoport

(1) A Mitargymasolat-készitési Csoport az Allomanyvédelmi Foosztalyt vezetd

foosztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt allo, csoportszintli szervezeti egység, ¢€lén

csoportvezetd all.

(2) Feladat- ¢s hataskore:

a)

b)

azokrol a targyakrol, amelyek 4llapota nem teszi lehetdvé a kdzvetlen
bemutathatdsagot, hiteles masolatot, rekonstrukciot készit;

kiilsds felkérések alapjan mitargyakrol hiteles masolatokat, illetve hiteles
rekonstrukcidkat készit;

fejleszti,  kutatja,  figyelemmel  kiséri, illetve  adaptdlja a  korszerli
miitargyrekonstrukcids, miitargymasolasok technikdit, modszereit és alkalmazza a
mindenkor elfogadott etikai normakat;

elkésziti a miitargymasolasi protokollt az igazgatdsag és szakrestauratorok bevonasaval;
részt vesz a hazai- és nemzetkdzi mitargyrekonstrukcios programokban az intézmény
gyljteményi anyagainak hosszu tavua és koltséghatékony megdrizhetdsége érdekében;
kiallitasok tervezése és megrendezése soran egyiittmiikddik mas szervezeti egységekkel

a mitargyrekonstrukciok és miitargymasolatok elkészitése érdekében;
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h)

i)

k)

)

gondoskodik a mitargyrekonstrukcios ¢és mitargyreprodukcios tevékenységhez
sziikséges targyi feltételek és anyagok biztositdsarol,

felkérésre segiti a hazai mizeumok mitargyrekonstrukcids és mitargyreprodukcios
feladatainak ellatasat és eldsegiti azok folyamatos fejlesztését;

kapcsolatot tart a hataron tali magyar, illetve szélesebb értelemben vett magyar
vonatkozast kulturalis javakat gy(ijtd muzeumokkal,;

nemzetk6zi kapcsolatokat tart fenn és épit, gyakorlati- és elméleti szakmai kutatasok,
egyiittmitkodések és szakmai segitségnyljtasok forméajaban;

szakértdi tevékenységet lat el belsd és kiilsé felkérésre, tarsintézményekben végzett
miitargyrekonstrukcios és mitargyreprodukcids feladatok eldsegitésére;

kezeli, nyilvantartja és 6rzi a mitargyreprodukciokhoz készitett segédanyagokat.

3.4. Orszagos Restaurator és Restauratorképzési Kozpont

(1) Az Orszagos Restaurator és Restauratorképzd Kozpont (a tovabbiakban: ORRK) a

tudomanyos és gylijteményi féigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt allo foosztalyszintii

szervezeti egys€g, €lén féosztal, , ezetd all.

(2) Feladat- és hataskore:

a)

b)

az MNM KK Alapit6 Okiratdban meghatarozott kiemelt feladatok keretében
allomanyvédelmi és miitargykezelési modszertani kutatdsok végzése, oktatasa, képzése
¢és tudomanyos kozzététele;

hazai és hatdron tuli magyar és nemzetkozi gylijtemények kulturdlis javainak aktiv és
megeldz6 alloman, , édelme egyetemi €s felndttképzések érdekében, keretében;

a Magyar Képzémiivészeti Egyetemmel egyiittmiikodésben részt vesz az egyetemi
szintli restauratorképzésben;

iskolarendszeren kiviili felndttképzési tevékenység folytatdsa engedély alapjan a
felnottképzésrdl szold 2013. évi LXXVII torvény 30. §-a szerint;

az Allomanyvédelmi Féosztaly szervezeti egységeivel és az Archeometriai Laborral
egylttmiikodésben a megelézé ¢és  aktiv  allomanyvédelemmel kapcsolatos
restauralastechnikai, készitéstechnikai, kémiai, bioldgiai modszertani kutatasok és
anyagvizsgalatok végzése, illetve koordinalasa, az eredmények széles korben valo
ismertetése, tudomanyos kozzététele;

kutatasi eredményeinek, modszereinek, technologiai eljarasainak a kiilonb6zd szintli
muzeumi szakagi képzésekben, tovabbképzésekben, illetve az egyetemi oktatés

kereteiben torténd kozvetlen hasznositasa;
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g) orszagos szinten szakmai tanacsadas az allomanyvédelmi eljarasok teriiletén;

h) egyilittmiikodés mas kozgyljteményekkel, fokozattan veszélyeztetett miitargyak
leletmentésében, konzervalasaban és restauralasaban,;

1) a képzés keretében egyiittmiikodik az MNM gylijteményi targyainak restauralasaban,
konzervalasaban;

j) ismertetések, szakmai taldlkozok szervezése az allomanyvédelmet és az aktudlis
szakmai kérdéseket érinté témakorokben, a kutatdintézetek, az ipar szakemberei,
valamint a kozgytijteményekben dolgozok kozott;

k) ellendérzi az ORRK altal hasznalt vegyi anyagok szakszer(i és szabalyszerii tarolasat és
kezelését;

1) ellendrzi az ORRK dltal atvett kulturalis javak szakmai szempontokat kielégitd,
korszer(i nyilvantartasat, raktarozasat;

m) felelds az MNM 4altal az ORRK munkatérsai szamara biztositott kutatasi keretek az
MNM tudomanyos terveinek megfeleld felhasznalasaért;

n) az allomanyvédelmi beavatkozasra atvett kulturalis javakrol nyilvantartast vezet;

o) adminisztrativ és  szakmai feladataihoz, illetve mikodéséhez kapcesolodo
munkafolyamatok szervezése, koordinalasa altal az igazgaté munkdjanak tdmogatasa;

p) az MNM képzési tevékenységeinek koordindlasa;

q) felsGoktatdshoz, felndttképzéshez kapcsolodd — egylittmiikddések, tudomdanyos
programok, kutatasi projektek és képzések kidolgozasa, szervezés és lebonyolitasa
hazai és nemzetk6zi szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, kutatdintézetekkel,

1) az MNM képzéseihez kapcsolddod vizsgak koordinalasa;

s) kapcsolattartdas képzési, vizsgdztatasi kérdésekben az MNM f{Oosztalyaival és
tagintézményeivel;

t) a Mitargyvédelem cimii periodika aktualis kotetének szerkesztése.

4. Az altalanos féigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek

Az dltalanos féigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitdsa alatt 4&ll a Torténeti
Dokumentumtar, a Mizeumi Tudaskozvetité és Kozosségszervezd Féosztaly, az MNM
Rakoczi Mizeum, az MNM Matyas Kiraly Muzeum, az MNM Esztergomi Varmizeum,
az MNM Pal6c Muzeum, az MNM Forgach-Lipthay Kastélymuzeum, a Kiallitohelyek
Fdosztaly, az Orszagos Muzeologiai Moddszertani és Informaciés Kozpont és az

Archeometriai Labor.
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4.1.

Torténeti Dokumentumtar

A Torténeti Dokumentumtar az altalanos féigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt

allo, igazgatosagszintli szervezeti egység, élén igazgatd all. Kozvetlen iranyitdsa ald

tartozik a Torténeti Fényképtar, a Kozponti Adattar, a Kozponti Konyvtar és a Lelohely-

kataszteri Osztaly.

4.1.1 Torténeti Fényképtar

A Torténeti Fényképlar a Torténeti Dokumentumtdrat vezet igazgatd kozvetlen

iranyitasa alatt allo, foosztalyszintli szervezeti egység, élén féosztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

a magyar torténelem fotografiai eljarassal késziilt emlékeinek, valamint a magyar
fotografia torténetét reprezentald fényképeknek a gytijtése, érzése, nyilvantartasa,
tudomanyos feldolgozasa és kozzététele, illetve a kulturalis alapellatas szolgalataba
allitasa. Gytjtési kore kiterjed az egyetemes torténeti fényképekre is, a teljesség
igénye nélkiil;

az 1839-t6l napjainkig terjedd idGszakbol gytjtékorébe tartozd fénykép-
forrasanyag gytjtése, szerzeményezésének elokészitése és lebonyolitasa;

az Uj és legujabb kori torténeti muzeoldgia mddszertandra, torténetére vonatkozo
tudomanyos kutatds végzése, valamint a kilsé kutatok szakmai munkajanak
segitése és tdmogatdsa;

a gyljtemények targyainak biztonsagi és mitargyvédelmi eléirasoknak megfelel6
raktarozasa;

szakmai segédletek és a kutatasokat el3segit6 nyilvantartasok, valamint adatbazisok
készitése és gyarapitasa;

kozremiikodés a mitargyvédelmi tervek szakmai el6készitésében;

kiallitasok tudomanyos el6készitése, forgatokonyv-irasa, rendezése és gondozasa;

a gyljteményeibe tartozd kulturdlis javak kolcsonzésre (bel- ¢és  kilfoldi
kolcsonadas és kolcsonvétel) vald el6készitése és részvétel a kolcsonzés
lebonyolitasaban;

kozremikodés a kiallitasi tigyelet ellatasaban a kiallitasi igyrend alapjan;

tudomanyos kutatotevékenység és tudomanyos publikaciok készitése;
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k) kozremikodés az MNM éves munkatervének ¢és stratégiai tervének
megvaldsitasaban és az éves beszamoldinak elkészitésében;

) tudoményos-kutatoszolgdlati tevékenység ellatasa;

m) szakvélemények készitése belsd és kiilsé felkérésre;

n) letétek elfogadasanak el6készitése és bonyolitasa;

o) a kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak el6készitése, javaslattétel védetté
nyilvanitasra, az el¢vasarlasi jog szakmai indoklasanak el6készitése;

p) kulturélis és mas szakmai intézményekkel kotott egylittmiikodési megallapodasban
rogzitett szakmai feladatok ellatasa;

q) kapcsolattartas és szakmai képviselet a féigazgatd altal kiadott Nyilatkozattétel
rendje szerint;

1) kozép- és fels6foku szakemberképzésben valo részvétel,

s) szakteriiletének modszertandra €s torténetére vonatkozo kutatdsok végzése;

t) javaslattétel a foigazgatonak az MNM egyiittmiikodési megdllapodasaira;

u) kozvetlen megallapodas ¢és allamkozi egyezmények alapjan egyiittmiikodés a
hasonlo feladatokat ellaté kiilfoldi mizeumokkal, tarsintézményekkel;

(3) Gyljteményei:

a) Portré- és Csoportképgylijtemény;

b) Virosképgylijteménys;

e) Viselettorténeti Fényképgylijtemény;

d) Magyar Eseménytorténeti Fényképgytjtemény 1919-ig;

e) Magyar Eseménytorténeti Fényképgyijtemény 1919-1945;

f) Magyar Eseménytorténeti Fényképgyljtemény 1945-1956;

g) Magyar Eseménytorténeti Fényképgytijtemény 1956-2000;

h) Nemzetkdzi Fényképgylijtemény;

i) Jelenkori és Digitalis Fotogytjtemény.

4.1.2 Kozponti Konyvtar

(1) A Kozponti Konyvtar a Torténeti Dokumentumtdrat vezetd igazgatd kozvetlen
irdnyitasa alatt 4llo, féosztalyszintli szervezeti egység, élén féosztalyvezetd all.

(2) A Kozponti Konyvtar nyilvanos konyvtarként miikodik.

(3) F6 gylijtokore: a régészeti, numizmatikai, restauraldsi, muzeoldgiai, torténeti és

miivelddéstorténeti konyvek és folyoiratok, kiilonds tekintettel az MNM egyes

130



4)

szervezeti egységeinek munkavégzéséhez, tudomanyos kutatasahoz, feldolgozasahoz és

a kiallitadsok rendezéséhez sziikséges régészeti, torténeti és miivelddéstorténeti targyu

szakirodalomra;

Feladat- és hataskore:

a)

b)

d)

t)

g2

h)

i)
k)
l)

gyljti, megdrzi és feltarja a gylijtokorének megfeleld hazai és kiilfoldi, illetve az
interdiszciplinaris irodalmat;

szakirodalmi anyagaval tdmogatja és segiti az MNM ¢és az orszag régészeti,
torténeti, muzeoldgiai tudomanyos kutatasainak, kiallitdsrendezéseinek, az
allomanyvédelmi tevékenységeknek, illetve ezen teriiletek oktatasat;

tervszerli allomanyszervezést (allomanygyarapitas, allomanyapasztas) végez -a
Kozponti Konyvtar fo- és mellékgylijtokorének megfelelden - a cserekapcsolatok,
a vétel, az ajandék és az intézménykoteles példanyok révén gyiijtott nyomtatott és
elektronikus formatumu, kiilonb6z6 tipusu dokumentumokat illetéen;
szakirodalmi anyaganak manualis és digitalis allomanyba vételezését végzi és
adatait széles korlien ismerteti és bemutatja;

a szakirodalmi anyag formai feldolgozasat integralt konyvtari rendszerrel, tartalmi
feldolgozasat targyszo-rendszer segitségével végzi el;

a kovetkezd szolgaltatdsokat végzi: segiti a konyvtar teljes korli helyben
hasznalatat, teljes kori szakmai t4jékoztatast nyqjt, valamint mas-mas
jogosultsagokkal kdlcsonzési szolgaltatast miikddtet a kiillonb6zo olvasoi kordoknek
- amelyek lehetnek természetes és jogi személyek -, illetve konyvtarkozi
kolesonzéssel segiti a tudoméanyos kozéleti és kutatasi feladatokat;

szakmailag feliigyeli az MNM valamennyi szervezeti egységében elhelyezett letéti
konyvtarait;

egyiittmiikodve az Allomanyvédelmi Foosztallyal, szakmailag segiti az
allomanyvédelmi feladatok megvalosulasat (kottetés, raktari rendezés, az
alloméanyvédelmi eldirasoknak megfelelé megdrzés);

kérékonyvtarként részt vesz az Orszagos Dokumentumellatdé Rendszerben (ODR);
munkatarsai szakmai eloadasokat tartanak;

elkésziti az MNM mindenkori éves bibliografiajat;

részt vesz a tudomanyos kutatdtevékenységben ¢és munkatdrsai tudomanyos
publikaciokkal vesznek részt a tudomanyos kozéletben,;

rendszeres kapcsolatot tart és egyeztet az MNM tobbi szervezeti egységével,

a terliletéhez kapcsolodo palyazatokrajavaslatot tesz, illetve el6késziti azokat;
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()

)

p)

gondoskodik az osztaly tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartasok
vezetésérol, a sziikséges és tevékenységét illetd teljes korii adatszolgaltatas
teljesitésérol;

kapcsolatot tart a konyvtari feladatkdroket érintden a budapesti muzeumok
konyvtaraival és évente részt vesz a mizeumi konyvtarosok éves taladlkozojan és

egyéb szakmai férumain.

4.1.3 Kozponti Adattar

A Kozponti Adattar (a tovabbiakban: KA) a Torténeti Dokumentumtarat vezetd

igazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt allo, fOosztdlyszintli szervezeti egység, ¢€lén

foosztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

t)
2

h)

gyljti, meglrzi, nyilvantartja ¢és feldolgozasra elOkésziti a vasarlas vagy
ajandékozas utjan a szervezeti egységbe keriilt tudomanyos hagyatékokat;

gylijti, megodrzi, nyilvantartja és feldolgozasra elokésziti az MNM archiv miitargy-
¢s asatasi fotoit;

gyljti, megdrzi, nyilvantartja és feldolgozasra elokésziti az MNM torténetére
vonatkozo kozvetlen és kozvetett forrasértékii dokumentumokat;

gylijti, megdrzi, nyilvantartja és feldolgozza a torténeti gytijtemények tudomanyos
munkatarsai altal készitett, a gylijtés koriilményeire vonatkozd kozvetlen és
kozvetett forrasértékii dokumentumokat;

gyljti, megbrzi és nyilvantartja a magyar muzeumiigy torténetére vonatkozo
adatokat, az MNM ¢&s tagintézményei kozép- és hosszii tavu terveit, éves
munkaterveit, beszamoloit, statisztikdit és egyéb adatokat;

kezeli és rendezi az MNM irattaranak és torténelmi iratanyaganak gytijteményét;
rendszerezi, feltarja, feldolgozasra eldkésziti és kutatdsi, informacios, publikacios
¢és kozmiivel6dési célra - a hivatali titokra és a szerzoi jogvédelemre vonatkozo
szabalyok betartasdval - a kutatds rendelkezésére bocsatja a gylijteményeiben
Osszegyljtott és szakszerlien tarolt dokumentumokat;

koordinélja, ellendrzi és segiti a mtargyak digitalizalasat;

rendszerezi és kezeli az MNM digitalis miitargyfoto-allomanyat, szervezi,
gyarapitja é¢s miikddteti az MNM digitalis mutargyfoto-adatbazisat a mitargyakat

6rz6 gyljteményi egységekkel egylittmiikodve;
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Jj)  szolgaltatja kiilsds megbizasok alapjan az MNM altal kezelt miitargyak digitélis
felvételeit;

k) miikodteti az MNM fotomiihelyét, biztositja az MNM kulturdlis javainak
fotoztatasat az illetékes gyiijteményi teriiletek bevondsaval.

1) szakmai segédletek és a kutatasokat eldsegitd nyilvantartasok, valamint adatbazisok
készitése és gyarapitasa;

m) kozremiikodés a miitargyvédelmi tervek szakmai el6készitésében;

n) kiallitdsok tudomanyos elokészitése, forgatokdnyv-irasa, rendezése és gondozasa;

o) kozremiikddés a kiallitasi ligyelet ellatasaban a kiallitasi tigyrend alapjan

p) tudomanyos kutatotevékenység és tudomanyos publikaciok készitése;

q koOzremiikddés az MNM éves munkatervének ¢és stratégiai  tervének
megvalositasadban és az éves beszamoloinak elkészitésében;

r) tudomanyos-kutatdszolgalati tevékenység ellatasa;

s) szakvélemények készitése belso és kiilso felkérésre;

t) letétek elfogadasanak el6készitése és bonyolitasa;

u) a kulturdlis javak védett¢ nyilvanitasdnak eldkészitése, javaslattétel védetté
nyilvanitasra, az elévasarlasi jog szakmai indoklasanak elékészitése;

v) kulturélis és mas szakmai intézményekkel kotott egylittmiikodési megallapodasban
rogzitett szakmai feladatok ellatasa;

w) kapcsolattartds és szakmai képviselet a féigazgatd altal kiadott Nyilatkozattétel
rendje szerint;

x) kozép- és felsdfoku szakemberképzésben vald részvétel;

y) szakterililetének modszertandra és torténetére vonatkozo kutatasok végzése;

z) javaslattétel a féigazgatonak az MNM egyiittmiikodési megallapodésaira;

aa) kozvetlen megéllapodds ¢és allamkozi egyezmények alapjan egyiittmiikddés a
hasonl¢ feladatokat ellato kiilfoldi mazeumokkal, tarsintézményekkel;

(3) Gyljteményei:

a) KA Régészeti Adattar

b) KA Hagyatéki Gylijtemény;

c) KA Adattari Fényképgytijtemény;

d) KA Muzeumtdrténeti Gyiijtemény;

e) KA Torténeti Adattari Gytljtemény;

f) KA Muzeumiigyi Adattar;

g) KA Torténeti Adattar Irattar;
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4)

(1)

)

h)
i)

KA Audiovizudlis Gyljtemény;
KA Muzeumtorténeti Fényképgytijtemény

A Kozponti Adattar vezetdje ellatja az MNM kozponti irattardnak kezelésével jaro

feladatokat.

4.1.4 Lelohely-kataszteri Osztaly

A Lel6hely-kataszteri Osztaly a Torténeti Dokumentumtarat vezetd igazgatd kozvetlen

iranyitasa alatt all6, osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

d)

nyilvantartja ¢é az NRI-vel egyiittmiikodésben feldolgozasra eldkésziti a
a Nemzeti Régészeti Intézettel szoros egylittmiikddésben felligyeli a Régészeti
Adatbazis (https://archeodatabase.hnm.hu/) miikodését és fejlesztését, biztositja a
Nemzeti Régészeti Intézet altal készitett régészeti dokumentaciok és azok adatainak
megjelenitését, valamint - jogszabalyban meghatarozott korben és igény szerint -
maguknak a dokumentacidknak a kozzétételét a Régészeti Adatbazisban, tovabba
elvégzi azok digitalis archivalasat;

elvégzi a Nemzeti Régészeti Intézet altal készitett régészeti dokumentaciok
adatainak és dokumentumainak feltdltését az Orokségvédelmi Nyilvéantartasi
Rendszerbe (OVNYR), valamint e tevékenység keretében ellatja a régészet szakmai
koordinacidjat végz6 minisztériummal vald szakmai és  adminisztrativ
kapcsolattartast;

a Nemzeti Régészeti Intézet szakmai irdnymutatdsa mellett kapcsolatot tart és
egylittmiikodik az Orokségvédelmi intézményekkel a régészeti dokumentaciok,
valamint a régészeti lel6helyeket érinté egyéb dokumentaciok adattari elhelyezése,
digitalis archivalasa és a Régészeti Adatbazisba torténd feltdltése érdekében;
elvégzi az MNM régészeti feltarasai soran keletkezett elsddleges, eredeti terepi
dokumentéciok archivalasat digitdlis formdban - sziikség esetén a Kozponti
Adattarral egylittmiikodésben analég méddon is-, és gondoskodik azok Kozponti
Adattar részére torténo atadasarol;

kutatasi, informdacios, publikacids és kdzmiivelddési célra - a hivatali titokra és a
szerz6i jogvédelemre vonatkozd szabalyok betartasaval - rendelkezésre bocsatja a

gyljteményében Osszegylijtott és szakszertien tarolt dokumentumokat;
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()

)

(D)

)

g) végzi a régészeti feltarasi ¢és feldolgozasi dokumentaciok eldirds szerinti

tartalommal és formatumban vald kezelését, a régészeti adattdr és a régészeti

crer

4.2. Muzeumi Tudaskozvetité és Kozosségszervezo Foosztaly

A Muzeumi Tudéskozvetitd és Kozosségszervezd Foosztaly az altalanos fdigazgato-
helyettes kozvetlen iranyitasa alatt allo, féosztaly szintli szervezeti egység, élén a
f6osztal, , ezetd all. Iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek a a Kozdsségszervezd

Osztaly és a Tudaskozvetitd Osztaly.

4.2.1 Kozosségszervezo Osztaly

A Kozosségszervezd Osztdly a Muzeumi Tudaskozvetité és Kozosségszervezd
Flosztalyt vezetd fOosztal,, ezetd kozvetlen iranyitasa alatt allo, osztalyszinti
szervezeti egység, €lén az osztal, , ezetd all.

Feladat- és hataskore:

a) egyiittmikodik a féosztaly masik osztalyaval, kiegészitve a tevékenységiiket;

b) a participacio jegyében kutatasokat végez, kidolgozza, koordinalja, képzi és
milkodteti az MNM Onkéntes-programjat, az MNM Iskolai Ko6zosségi Szolgalat
programjat és az MNM gyakornoki programjat;

c) folyamatosan kapcsolatot tart az alap-, kozép- és fels6foku oktatasi intézményekkel
¢és szakmai szervezetekkel;

d) feladatellatdsa sordn szorosan egylittmiikodik a Kommunikacidés és Marketing

Igazgatosaggal.

4.2.2 Tudaskozvetito Osztaly

A Tudaskozvetité Osztaly a Muzeumi Tudéskozvetitd és Kozosségszervezd Foosztalyt

vezetd foosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt allo, osztalyszintli szervezeti egység,

¢lén az osztal, , ezet6 all.

Feladat- és hataskore:

a) az MNM muzeumpedagédgiai é muzeumandragogiai feladatainak tervezése,
megvaldsitasa, az eredmények nyomon kovetése, fejlesztése;

b) kiilonb6zd kort, miiveltségl, hatterti, kompetenciaji egyének és csoportok szamara

programkindlatot tervez, azt lebonyolitja a legfrissebb tudomanyos eredmények
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2

h)

birtokdban az élethossziglani tanulds jegyében; a kidllitdsokhoz kapcsolodo
specialis programokat valdsit meg;

modszertani kutatasokat végez, fejleszt, publikal;

miikddteti a tarlatvezetoi rendszert;

kiilonboz6 korosztalyok, specialis nevelési igényll csoportok szdmdéra pedagogiai
programokat, foglalkozasokat tervez és tart;

a kerettantervhez alkalmazkodva oktatasi csomagokat dolgoz ki;

a legfrissebb  torténeti, régészeti kutatdsok eredményeit beépiti a
programkinalataba;

tarsintézményekkel (szinhdzak, mizeumok, zenei és mds miivészeti csoportok)
egyiittmiitkddve miizeumpedagogiai és andragogiai programokat valosit meg;
tamogatja az MNM kiallitohelyeinek mizeumpedagogiai és mizeumandragdgiai

programjait;

j) feladatellatdsa sordn szorosan egylittmikodik a Kommunikacidés és Marketing

Igazgatdsaggal.

4.3.

MNM Rakoczi Muzeum

(1) Az MNM Rakoczi Muzeum az altalanos féigazgato-helyettes kdzvetlen irdnyitasa alatt allo,

foosztaly szintli szervezeti egység, €lén foosztalyvezetd beosztasti miuzeumigazgatd all.

(2) A muzeum feladat- és hataskore kiilonosen:

a) terlileti muzeumként ellatja a Kult. tv. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott

feladatokat;

b) felkutatja, kutatja, tanulmanyozza, gytjtés, vasarlds, ajandékozés, csere, Oroklés,

hivatalos atadas jogcimén torténd megszerzéssel vagy régészeti feltaras utjan vagy mas

modon gylijti a gylijtékorének és gytijtdteriiletének megfeleld targyi-, képi-, irasos-,

hang- és egy¢b forrasanyagot. Nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket;

c) kiemelt feladata: gy(ijti a fiiggetlenségi és szabadsdgmozgalmak (Rékdczi-kor, 1848-as

szabadsagharc) emlékeit. Az MNM Rakoczi Muzeum targyi gyljtése soran

Sarospatakra, a Rékdczi-varra, a varat birtokld csaladokra, a varhoz tartozé uradalmak,

Abatj és Zemplén varmegye torténetére, néprajzara,

d) mivészeti emlékeire és hagyomdnyaira kiemelt figyelmet fordit;

(3) Gylijteményei:

a) Régészeti Gylijtemény;
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b) Torténeti Gyljtemény;

¢) Képzémiivészeti Gylijtemény;

d) Néprajzi Gylijtemény;

e) Numizmatikai Gyljtemény;

f) Iparmiiveszeti Gytijtemény;

g) Fototar;
h) Adattar;

1) Konyvtar és Folyoirattar.

(4) A muzeumigazgato feladat- és hataskore:

a)

b)

2

h)

i)
j)

Kiilonds szakmai figyelmet fordit a kés6 reneszansz és Rakoczi-kori kutatdsokra,
valamint a torténelmi Zemplén és Abatj varmegyét érint6 kutatasokra.

Szervezi és irdnyitja az iranyitdsa alatt allo szervezeti egységben foly6 tudomanyos
kutatdomunkat, gondoskodik a szervezeti egység szakmai egyiittmiikodésérél mas
intézményekkel.

Gondoskodik a tobb muzeumi szakagat feloleld teriileti muzeum gylijteményeinek
megorzésérdl, gyarapitasarol, nyilvantartasarol, tudomanyos feldolgozasarol,
publikalasarol és allagmegdvasarol.

Kiallitasok tervezése, rendezése, mukodtetése.

Tudomanyos, ismeretterjesztd & muzeumpedagogiai kiadvanyok szakmai
gondozésa, szerkesztése.

Szervezi és iranyitja a szervezeti egységben folyd mizeumpedagogiai és mizeum
andragogiai munkat, illetve a tagintézmény tudomanyos, ismeretterjesztd &és
kulturalis rendezvényeit, Ugy mint konferencidkat, szakmai rendezvényeket,
kozmiivelddési programokat, torténelmi vetélkedoket, tarlatvezetéseket.
Gondoskodik a szervezeti egység kapcsolatair6l a hazai és hataron tali Rakoczi
emlékhelyekkel, helyi és régios (haza és hataron tali) felsdoktatasi intézményekkel,
a helyi onkormanyzatokkal és egyéb szervezetekkel.

Gondoskodik a szervezeti egységhez tartozé milemlékek és egyéb ingatlanok
fenntartasarol és fejlesztésérol.

Gondoskodik az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egység kiilsé kommunikéciojarol.

Felel6s a szervezeti egység ingatlanainak hasznositasaért.

(5) Az MNM Rakoczi Mzeum vezetéjének iranyitasa alatt allo szervezeti egységek: az MNM

Bathori Istvan Mazeum ¢és az MNM Vay Adam Muzealis Gytjtemény.
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(6) Az MNM Rakoczi Mizeum szervezetéhez tartozo telephelyek: Magyar Nemzeti Muzeum
Rékoczi Muzeuma Néprajzi Kiallitdsa (Sarazsadany) és Honfoglalas-kori temetd, Nemzeti

Sirkert (Karos).

4.3.1 MNM Bathori Istvan Muzeum

(1) Az MNM Baéthori Istvan Mizeum az MNM Rékéczi Muzeum vezetdjének kozvetlen
iranyitasa alatt all6, osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd beosztasu
intézményvezetd all.

(2) Feladat- és hataskore kiilonosen:

a) terilleti muzeumként ellatja a Kult. tv. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatokat;

b) kiemelt feladata: gytijti Nyirbator varosa és a Bathori csalad emlékeit, a varos nevezetes
csaladjainak emlékanyagat, a kornyék torténetének és néprajzi sajatossagainak targyi
emlékeit, kiilonds tekintettel a mivészeti emlékekre és a hagyomanyokra;

c) kutatja, tanulményozza, régészeti feltaras utjan vagy mas modon gytijti a gylijtokorének
és gytjtéteriiletének megfeleld targyi-, képi-, irdsos-, hang- és egyéb forrasanyagot

d) nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

(3) Gyljteményei:

a) Régészeti Gylijtemény;

b) Helytorténeti Gytijtemény;

c) Képzo- és Fotomiivészeti Gylijtemény;

d) Néprajzi Gyljtemény;

e) Iparmiivészeti Gylijtemény;

f) Numizmatikai Gylijtemény.

4.3.2 MNM Vay Adam Muzeslis Gyiijtemény

(1) Az MNM Vay Adam Muzealis Gyiijtemény az MNM Rakéczi Muzeum vezetdjének
kozvetlen irdnyitasa alatt 4116, osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd beosztast
intézményvezetd all.

(2) Feladat- ¢és hataskore kiilondsen:

a) kozérdekli muzedlis gylijteményként ellatja a Kult. tv. 48. § (1) bekezdésében

meghatarozott feladatokat;
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b)

gyljti a gyljtékorének és gytjtoteriiletének megfeleld targyi-, képi-, irdsos-, hang- és

egy¢b forrasanyagot;

c) kiemelt feladata: szakteriilete és allando kiallitasa bemutatja a kastély épitéstorténetét,

a Vay-csalad torténetét, a Rakoczi-szabadsagharc torténetének egyes kérdéseit, tovabba
idoszaki kiallitasain teret ad a kastélyban miikddd, immar hagyomanyos miivésztabor

alkotdinak. Fontos feladata a regionélis hagyomanydrzés segitése is;

(3) Gyljteményei:

a) Torténeti Gylijtemény;
b) Néprajzi Gylijtemény;

c) Képzémiivészeti Gylijtemény.

4.4. MNM Matyas Kiraly Muzeum

() Az MNM Matyas Kirdly Muzeum az altalanos féigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasa

alatt 4allo, fGosztaly szintli szervezeti egység, ¢élén fdosztalyvezetd beosztasu

muzeumigazgaté all.

(2) Feladat- és hataskore kiilondsen:

a)

b)

d)

teriileti muzeumként ellatja a Kult. tv. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatokat;

a Magyar Nemzeti Muzeum késOkozépkori régészeti szakmuzeumaként részt vesz
orszagos kutatdsi programokban, kapcsolatokat épit és &pol a szakteriilet mas
intézményeivel és a magyar kozépkori régészettudomany modszertani fejleszésével
foglalkozik.

az MNM Matyas Kirdly Muzeum targyi gylijtése és kutatomunkéja soran kiemelt
figyelmet fordit Visegrad és a kozépkori magyar kiralysag torténetére, miivészeti
emlékeire és hagyomanyaira;

kiemelt feladata: a fentieknek megfeleléen koriilhatarolt teriiletr6l és a kijelolt
témakorokbol szarmazo, gyljtékorébe tartozd targyi-, képi-, irdsos, hang- és egyéb
forrasanyag felkutatdsa és kutatdsa, tanulmanyozasa, régészeti feltdras utjan vagy mas

moddon valo gylijtése;

(3) Gyljteményei:

a) Régészeti Gylijtemény;
b) Helytorténeti Gyljtemény;
¢) Adattar;
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d) Konyvtar.
(4) A muzeumigazgato feladat- és hataskore:

a) Szervezi ¢és irdnyitja az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységben folyd tudomanyos
kutatomunkat, gondoskodik a szervezeti egység szakmai egyiittmiikodésérél mas
intézményekkel.Szervezi és irdnyitja a szervezeti egységben folyd miuzeumpedagdgiai
¢és muzeum andragdgiai munkat, illetve a tagintézmény tudomanyos, ismeretterjesztd ¢s
kulturalis rendezvényeit.

b) Gondoskodik a szervezeti egység kapcsolatairol a helyi dnkorméanyzatokkal és egyéb
szervezetekkel.

e) Gondoskodik a szervezeti egységhez tartoz6 milemlékek és egyéb ingatlanok
fenntartasarol és fejlesztésérol.

d) Gondoskodik az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység kiils6 kommunikaciojarol.

(5) A mizeumigazgato felelds a szervezeti egység ingatlanainak hasznositasaért.

a) Az MNM Matyas Kirdly Muzeum szervezetébe tartozo kozérdekli muzedlis
kiallitohelyek az

b) Alsévar-Salamon-torony, MNM Matyas Kirdly Muzeum Kiallitohely és a

e) Visegradi Arpad-kori plébaniatemplom, MNM Matyés Kiraly Miizeum Kiallitohely.

4.4.1 Alsovar-Salamon-torony, MNM Matyas Kiraly Muzeum Kiallitohely

(1) Az Alsévar-Salamon-torony, MNM Matyas Kirdly Muzeum Kidllitohely az MNM Matyas
Kiraly Muzeum vezetdjének kdzvetlen iranyitasa alatt 4llo szervezeti egység.
(2) Feladat- és hataskdore kiilonosen: ellatja a kdzérdekii muzealis kiallitohely Kult. tv. 48. §

(3) bekezdésében meghatarozott feladatait.

4.4.2 Visegradi Arpad-kori plébaniatemplom, MNM Matyas Kiraly Miizeum
Kiallitéhely
(1) A Visegradi ATpéd-kori plébaniatemplom, az MNM Matyés Kiraly Muzeum Kidllitohely
az MNM Matyas Kirdly Muzeum vezetdjének kozvetlen irdnyitasa alatt allo szervezeti
egység.
(2) Feladat- ¢és hataskore kiilonosen: ellatja a kdzérdekii muzealis kiallitohely Kult. tv. 48. § (3)

bekezdésében meghatarozott feladatait.
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4.5.

MNM Esztergomi Varmuzeum

(1) Az MNM Esztergomi Varmuzeum az altalanos féigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa

alatt

allo, fOosztalyszinti szervezeti egység, ¢élén fdosztalyvezetd beosztasu

muzeumigazgatd all.

(2) Feladat- és hataskore kiilonosen:

a)

b)

d)

)
h)

j)

k)

l)

teriileti muzeumként elldtja a Kult. tv. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatokat;

részt vesz a varos, a megye ¢és az orszag szakmai ¢és tudomanyos életében,
egylittmiikodik hazai és kiilfoldi mizeumokkal, intézményekkel és szervezetekkel;
kiemelt feladata: a gytjtéteriiletérél ¢és a kijelolt témakorokbdl szadrmazo,
gylijtékorébe tartozo targyi-, képi-, irdsos-, hang- és egyéb forrasanyag felkutatasa
¢s kutatasa, tanulmanyozasa, régészeti feltaras utjan vagy mas modon valo gytjtése;
Az MNM Esztergomi Varmizeum az Arpéd-kori régészet orszagos jelentdségli
szakmai kozpontja, kiemelt kutatasi bazisa az Arpéd-kori régészetnek, e targyban
szakmai koordinécios és modszertani feladatokat 14t el. E feladatkorében:
Arpéd-kori régészeti kutatasokat kezdeményez és koordinal, részt vesz orszagos és
nemzetkozi kutatasi programokban, moddszertani irdnymutatast nyujt a korszak
kutatasahoz;

kutatasi és feldolgozasi tevékenysége soran kiilonds figyelmet fordit:

az Arpéd-kori kiralyi, egyhazi és vilagi kdzpontok régészetére,

a korai magyar allamisag targyi és épitett orokségére;

kiemelt feladata az Arpad-kori kiralyi kozpont, Esztergom, valamint a korai magyar
allam régészeti, torténeti és miivészeti emlékeinek feltarasa, kutatasa, feldolgozasa
¢és bemutatasa.

Szervezi és iranyitja az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységben folyé tudomanyos
kutatomunkat, gondoskodik a szervezeti egység szakmai egyiittmiikddésérdl mas
intézményekkel.

Szervezi és iranyitja a szervezeti egységben folyd mizeumpedagogiai és mizeum
andragdgiai munkat, illetve a tagintézmény tudomanyos, ismeretterjeszté ¢és
kulturalis rendezvényeit.

Gondoskodik a szervezeti egység kapcsolatairdl a helyi dnkorméanyzatokkal és
egyéb szervezetekkel.

Gondoskodik a szervezeti egységhez tartozé miiemlékek és egyéb ingatlanok

fenntartasarol és fejlesztésérol.
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n)
0)

Gondoskodik az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egység kiils6 kommunikacigjarol.

FelelGs a szervezeti egység ingatlanainak hasznositasaért.

(3) Gytlijteményei:

a) Régészeti Gylijtemény;
b) Torténeti Gylijtemény.

(4) Az MNM Esztergomi Varmizeum vezetdjének irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység: az

(D)

)

€)

4)

MNM Balassa Balint Muzeum.

4.5.1 MNM Balassa Balint Mizeum

Az MNM Balassa Balint Mizeum az MNM Esztergomi Varmizeum vezetdjének a

kozvetlen irdnyitasa alatt allo osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore kilonosen:

a)

b)

teriileti muzeumként ellatja a Kultv. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatokat;

gondoskodik a gytijtéteriiletén fellelhetd kulturalis javak, jelenségek gytijtésérdl,
védelmérdl, nyilvantartdsarél, —megdrzésérdl, restauralasarol, tudomanyos
feldolgozasarol és publikalasarol, valamint kiallitdasokon és mas modon torténd
bemutatasarol. Gytjtékore: régészet, néprajz, torténet, numizmatika, képzo- és

iparmiivészet, természettudomany, irodalom;

Gylijteményei:

a)
b)
€)
d)
€)
f)
g
h)
i)
J)

Régészeti Gylijtemény;

Képzémiivészeti Gylijtemény;

Helytorténeti és Irodalomtorténeti Gylijtemény;

Iparmiivészeti Gylijtemény;

Fotogytijtemény;

Néprajzi Gylijtemény;

Numizmatikai Gylijtemény;

Régészeti Adattar;

Konyvtar;

Természettudomanyi gylijtemény (antropologia, archeozooldgia, &slény ¢és

kézetgytijtemény).

Az MNM Balassa Bélint Muzeum irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek: Babits

Mihaly Emlékhaz és Pilisszentléleki Szlovak Téajhaz.
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4.5.1.1  Babits Mihaly Emlékhaz

(1) A Babits Mihaly Emlékhaz az MNM Balassa Balint Mizeum vezetdjének kozvetlen
iranyitasa alatt allo szervezeti egység.
(2) Feladat- és hataskore kiilonosen: ellatja a kdzérdekli muzedlis kiallitohely Kultv. 48. § (3)

bekezdésében meghatarozott feladatait.

4.5.1.2  Pilisszentléleki Szlovak Tajhaz

(3) A Pilisszentléleki Szlovak Tajhaz az MNM Balassa Balint Muzeum vezetdjének a
kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egység.
(4) Feladat- és hataskore kiilondsen: ellatja a kozérdekli muzealis kiallitohely Kultv. 48. § (3)

bekezdésében meghatarozott feladatait.

4.6. MNM Paléc Muzeum
(5) Az MNM Pal6éc Muizeum az altalanos féigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt allo,
féosztalyszintli szervezeti egység, élén féosztalyvezetd beosztasu intézményvezetd all.
(6) Feladata- és hataskore kiilonosen:

a) tematikus muzeumként ellatja a Kult. tv. 47. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatokat;

b) a gytjtéteriiletrdl szdrmazo, gyljtokorébe tartozo targyi-, képi-, irdsos-, hang- és
egy¢éb forrasanyag kutatasa, tanulmanyozasa, gyiijtése, bemutatéasa;

c) kiemelt feladata a Paloc fundus-kiallitohely miikddtetése, a hollokdi, a csesztvei, a
horpécsi és a banki kiallitohelyek kiallitasaiba kolesonzott kulturdlis javak szakmai
feliigyelete.

(7) Gyljteményei:

a) Néprajzi Gyljtemény;

b) Helytorténeti Gyiijtemény;

¢) Irodalomtorténeti Gylijteménys;

d) Foto- és Diatar;

e) Adattar;

t) Konyv- és Folyoirattar.
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4.7. MNM Forgach-Lipthay Kastélymuzeum
(1) Az MNM Forgach-Lipthay Kastélymizeum az altaldnos féigazgatod-helyettes kdzvetlen
iranyitasa alatt allo, foosztaly szintli szervezeti egység, élén fOosztilyvezetd beosztasu
intézményvezetd all.
(2) Feladat- és hataskore kiilonosen:
a) teriileti muzeumként elldtja a Kult. tv. 46. § (1) bekezdésében meghatirozott
feladatokat;
b) a gytjtéteriiletrél szarmazo, gyiijtokorébe tartozd targyi-, képi-, irdsos-, hang- és
egy¢éb forrasanyag kutatdsa, tanulméanyozasa, gytlijtése, bemutatasa;
¢) kiemelt feladata a Forgach-Lipthay kastélyingatlan fejlesztése és miikdtetése.
(3) Gytijteményei:
a) Régészeti Gyljtemény;
b) Torténeti Gyijtemény;
¢) Néprajzi Gyljtemény;
d) Fot6- és Diatar;
e) Adattar;

f) Konyv- és Folyoirattar.

4.8. Kiallitohelyek Foosztaly

(1) A Kiallitohelyek Foéosztaly az altalanos féigazgatd-helyettes kdzvetlen irdnyitasa alatt
allo féosztalyszintli szervezeti egység, élén foosztalyvezetd all.

) Kiallitohelyei:

a) MNM Malenkij Robot Emlékhely,

b) MNM Villa Romana Balaca Romai Kori Villagazdasag és Romkert,

¢) MNM Campona Victrix Régészeti Kiallitohely,

d) MNM Vértesszolosi Kidllitohely.

3) Feladat- és hataskore:

a) gondoskodik a kiallitohelyek miikddtetésérol, a latogatok fogadasarol;

b) javaslatot tesz és segiti az Allomanyvédelmi Fdosztalyt az allomanyvédelmi
koriilmények ellendrzésében és a sziikség szerinti restauralasokban a kiallitott
mitargyak vonatkozasaban

€) kapcsolatot tart a kiallitdsok szakmai feliigyeletét ellatd gyiljteményi szervezeti

egységekkel
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(D)

)

d) muzeumi tuddskozvetitd programokat szervez, amelyhez szakmai tdmogatést

nyUjtanak az illetékes szervezeti egységek.

4.9. Orszagos Muzeologiai Modszertani ¢ Informacios Kozpont

Az Orszagos Muzeologiai Modszertani és Informaciés Kozpont (tovabbiakban:

OMMIK) az éltalanos féigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt allo,

féosztalyszintli szervezeti egység, ¢lén fosztalyvezetd all.

Feladat- ¢és hataskore kiilondsen:

a) orszagos muzeologiai mddszertani kozpontként vizsgalja a hazai é nemzetkozi
trendeket, kutatasokat folytat, elemzéseket készit, képzéseket ¢és szakmai
rendezvényeket szervez, modszertani ajanldsokat dolgoz ki, kiadvanyokat jelentet
meg;

b) szakfelligyeleti informatikai rendszert miikodtet, mellyel tdmogatja a muzealis
intézmények szakfeliigyeletérdl szold 3/2009. (II. 18.)) OKM rendelet szerinti
szakfeliigyeleti feladatok ellatasat;

c) a muzedlis intézmények agazati szakmai informacios adatbazisat mikodteti,
melynek nyilvanos felillete a MuzeumStat szolgaltatas. A muzealis intézmények
szamara tamogatast nyljt a 2571 OSAP nyilvantartasi szamu, kotelez6 statisztikai
adatgyiijtéshez;

d) teljeskorlien ellatja a muzealis intézményekben Orzott kulturdlis javak
nyilvantartasahoz  sziikséges dokumentumok (naplok, szakleltarkonyvek)
eldallitasaval, tarolasaval és igénylésével kapcsolatos feladatokat;

e) koordindlja a Mizeumi Spektrum, a muzealis intézmények szakmai miikodését
leir6, a mizeumi munkafolyamatokat, feladatokat, tevékenységsorokat korszertien
kezeld, egységes szabalyrendszer folyamatos fejlesztését. Szakmai tamogatést
nytjt a muzedlis intézményeknek a Muzeumi Spektrum bevezetéséhez ¢és
miikddésbeli érvényesitéséhez;

f) szakmai informdcioszolgaltatast nyujt a muzedlis intézmények szamara;

g) az MNM részvételével zajld orszagos muzeumnépszerlisitdé programokhoz
modszertani ajanlasokat dolgoz ki és valdsit meg. Kapcsolatot tart a programok
szervezodivel, valamint az MNM Kommunikaciés és Marketing Igazgatosagaval és

az MNM tagintézményeivel,
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1)

)

1

@)

a)

b)

o)

d)

e)

g

h)

a)

cres

h) az MNM intézményi stratégidjat timogatva erdsiti az MNM, valamint a magyar és
nemzetkozi muzeumok, kulturalis intézmények kozotti szakmai parbeszédet.

r e r

4.9.1 Digitalizalasi és Gytujteményi Tartalomfejlesztési Csoport

A Digitalizéldsi és GyUljteményi Tartalomfejlesztési Csoport az Orszagos Muzeoldgiai
Modszertani és Informdcids Kozpont vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt allo,
csoportszintii szervezeti egység, élén csoportvezetd all.

Feladat- és hataskore kiilondsen:

koordinalja az MNM és tagintézményei gylijteményeinek mutargydigitalizalasat, és
menedzseli a gyGjteményi digitalis tartalmakat;

ellatia. az MNM gylijteménykezel6 rendszerének miikodésével, fejlesztésével
kapcsolatos feladatokat, el6késziti az adatkonverzidkat, adatkarbantartdsokat végez;
koordindlja és menedzseli az MNM webes katalogusanak mutikodését, megtervezi és
specifikalja a fejlesztési feladatokat;

koordindlja és menedzseli az MNM webes katalogusanak miikodését, megtervezi és
specifikalja a fejlesztési feladatokat;

az intézményi adatbazisrendszerekkel Osszefiiggé formai és tartalmi feltarasi
kérdésekben szakmai-mddszertani timogatast nyujt;

ellitja az aggregacids adatbazis miikodésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,
el6késziti és koordindlja az adatkonverzidkat, adatkarbantartasokat végez;

ellatja a MuseuMap portal tartalomszerkesztési feladatait, megtervezi és specifikalja a
tejlesztéseket;

a muzeumi aggregacios szolgaltatashoz kapcsoléddan informatikai-technolédgiai
megoldasokat tervez, koordinalja és menedzseli a fejlesztési feladatokat;

kapcsolatot tart a partnerintézmények munkatdrsaival, szakmai-moédszertani tamogatast

nyujt.

4.10. Archeometriai Labor

Az Archeometriai Labor az dltalanos féigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt
allo, féosztalyszintli szervezeti egység, élén foosztalyvezetd all.

Feladat- és hatdskore:

részt vesz az MNM dltal végzett feltarasok tudomdanyos eredményeinek feldolgozasaban

és  kozzétételében, ennek keretében feladata a régészeti leletanyagok
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5.

()

(2)

b)

természettudomanyos elemzése a kivalasztastol és mintavételtdl a miiszeres és egyéb
vizsgalatokon at azok dokumentalasaig és kozreadasaig;

természettudomanyos vizsgalatokat és elemzéseket végez, szakmai é modszertani
tamogatast nyljt, az MNM szervezeti egységeinek az interdiszciplindris kutatési
programjaik tervezésében és kivitelezésében, komplex kutatasok esetén egytittmiikodik
az MNM szervezeti egységeivel, hazai ¢és nemzetk6zi partnerekkel, valamint
kozremiikodik az interdiszeiplindris vizsgalatok szolgaltatasként torténd beszerzésének,
illetve biztositdsanak megszervezésében és koordindlasaban;

Az anyagvizsgalatok elvégzésében szorosan egyiittmiikodik az Alloméanyvédelmi
Fdosztallyal és az Orszagos Restaurator és Restauratorképzési Kozponttal.

az Archeometriai Labor szdmara referencia és dsszehasonlité mintak gyiijtése a Magyar
Nemzeti Miuzeum kutatdsi programjaihoz illeszkedden, azok roncsoldsos és
roncsoldsmentes vizsgalata, és kutatasi és kozmiivelddési hasznositasanak eldsegitése;

a Nemzeti Régészeti Intézettel szoros egylittmiikodésben, annak kutatasi prioritdsaihoz
igazod6 innovaciods és modszertani fejlesztések végzése az interdiszciplinaris kutatasok
teriiletén, a  régészeti  kutatasok  tudomdnyos  megalapozottsiganak  és
eredményességének novelése érdekében;

felelés a régészeti folyamatokban megjelend, a tevékenységi korét érintd szakmai

protokollok kidolgozasaért és folyamatos fejlesztéséért.

Nemzeti Régészeti Intézet- a régészeti foigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozo

szervezeti egységek

A Nemzeti Régészeti Intézet (a tovabbiakban: NRI) az MNM f{6igazgatojanak kozvetlen
iranyitasa alatt allo, igazgatosagszintii szervezeti egység, melynek élén a régészeti
féigazgatd-helyettes all.

Feladat- és hataskore:

a) gondoskodik az MNM, mint 6rokségvédelmi szerv és mint régészeti gylijtokorrel
rendelkezd muzedlis intézmény altal ellaitando, az eurdpai unids és a magyar
jogrendbe tartozé mindenkor hatdlyos jogszabalyok, igy kiilondsen a Kotv.-ben és
a hozza kapcsolddo végrehajtasi rendeletekben meghatarozott régészeti feladatok
(mind a kulturalis 6rokségvédelmi, mind a mizeumi-muzeoldgiai szakfeladatok)

komplex elvégzésérol;
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€)

(1)

)

b) gondoskodik a kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrol szolo
68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet szerinti Asatasi Bizottsag titkarsagi feladatainak
ellatasarol.

A régészeti foigazgato-helyettes kdzvetlen irdnyitasa alatt 4ll a Koordinacios Fosztaly,

a Regiondlis Irodak (Szeged, Szombathely, Nyiregyhaza), a Feltarasi Fdosztaly, a

Lel6hely-diagnosztikai Féosztaly és a Feldolgozési Féosztaly.

5.1. Koordinacios Féosztaly

A Koordinacios Foosztaly a régészeti féigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasa alatt allo

szervezeti egység, €lén foosztalyvezetd all, aki iranyitja a Régészeti Projektirodat, a

Mindségbiztositasi Osztalyt és a Projekttdmogatéasi Osztalyt.

Feladat- ¢és hataskore:

a) feliigyeli az MNM kozponti telephelyi (beleértve a filidkhoz tartozo) és a
telephelyeken kiviili (régios irodaknal talalhato) feltarasi kapacitasok megfeleld
harmonizacidjat, igy a szakmai ¢és szervezeti egységek —munkdjanak
Osszehangolasat;

b) gondoskodik a hazai és nemzetkozi régészeti szervezetekkel és intézményekkel
val6 szakmai kapcsolattartas tamogatasarol;

c) felelos a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok (igy példaul az
asatasi modszertan, a terepi dokumentacios protokollok stb.) kidolgozasanak és
folyamatos fejlesztésének 6sszehangolasaért intézményen beliil és kiviil egyarant;

d) gondoskodik arégészeti szolgaltatasi feladatok elvégzésének koordinacidjarol és az
azokhoz kapcsolodo szervezési feladatok ellatasarol;

e) gondoskodik a projektek szervezésérdl, adminisztrativ lebonyolitdsarol, valamint
megvalosulasuk feliigyeletérdl, ellendrzésérol és elszamolasarol,

f) felelés a beruhdzokkal valé elsddleges kapcsolattartasért, targyaldsok
lebonyolitasaért,

g) feladata a projektek szakmai szervezése és lebonyolitdsa.

h) a régészeti feladatellatas kapcsan az NRI sajat kollégai és az alvallalkozoi altal
elkészitett szakmai dokumentaciok tartalmat és jogszerlis€égét monitorozza,
feliigyeli, ellendrzi és javitja.

1) ellata az NRI napi lgyvitelét, gondoskodik az érkeztetés és az iktatas

megszervezésérol, az irattarazasrol, valamint ellatja a régészeti féigazgato-helyettes
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()

)

i)
k)

l)

munkdjat kdzvetleniil tamogato folyamatokkal 6sszefliggd koordinacios és szakmai
feladatokat;

ellatja az Asatasi Bizottsag titkari feladatait;

felelds a naprakész iktatasi rend betartatasaért, az érkeztetés, az iktatas és a postazas
elvégzéséért, valamint az NRI altalanos adminisztrativ miikodtetéséért.

ellatja a régészeti fOigazgatd-helyettes és a Régészeti Projektiroda altal

meghatarozott jogi feladatokat a Jogi Igazgatosag kozremiikodésével;

5.1.1 Régészeti Projektiroda

A Régészeti Projektiroda a koordinacios féosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt allo,

osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

d)

az MNM régészeti feladatellatasa soran a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
régészeti tevékenység elvégzésének koordinacidja, melynek kapcsan ellatja az
eurdpai uniods és a magyar jogrendbe tartozo hatalyos jogszabalyok, igy kiilondsen
a Kotv.-ben é a hozza kapcsolodod végrehajtasi rendeletekben meghatarozott
régészeti feladatok (mind a kulturdlis Orokségvédelmi, mind a muzeumi-
muzeologiai szakfeladatok) komplex szervezését;

ennek részeként az operativ munkdja soran tartja a kapcsolatot a régészeti 6rokség
elemeit érintd tevékenységet/beruhazast végzé (pl. foldmunkaval jaro)
szervezetekkel (pl. gazdasagi szereplokkel, allami intézményekkel), tovabba a
bevont alvallalkozokkal, az érintett muzealis és egyéb oOrokségvédelmi
intézményekkel, valamint a kozigazgatasi szervekkel és az 6rokségvédelmi hatosag
illetékes irodaival;

elvégzi a régészeti projektek szakmai eldkészitésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik arrdl, hogy a megfeleld régészeti szakfeladat elvégzéséhez minden
informéci6 rendelkezésre alljon a beruhazo részérdl;

elvégzi a régészeti projektek ligyintézésével, dokumentalasaval ¢és
arajanlatokat, megrendeléseket, eldkésziti a kapcsolodo szallitdi és megrendeldi
szerzOdéseket, kapcsolatot tart a megrendelokkel, a hatosagokkal, a bevont
kozremiikodokkel, illetve minden egyéb a projektben érintett féllel, valamint

gondoskodik a jogszabalyokban eldirt, a feladataihoz kapcsolodé dokumentacid
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(megrendeld és adattarak, illetve az egy¢b illetékes intézmények részére torténd)
megkiildésérdl,

e) folyamatos kapcsolatot tart fenn az MNM KK maés szervezeti egységeivel,
kiilonosen a Régészeti Tarral és a Gazdasagi Igazgatosaggal, a projektek
mindenkori pénziigyi allasaval kapcsolatban az onnan szolgéltatott adatokat is
felhasznalva szervezi a projektek lebonyolitasat;

f) Dbiztositja a jogszabalyokbol eredd szakmai feladatok nyilvantartasat és sziikség

szerint adatszolgaltatas végez.

5.1.2 Mindéségbiztositasi Osztaly

(1) A Mindségbiztositasi Osztaly a koordindcios f8osztal, , ezetd kozvetlen irdnyitasa alatt
allo, osztalyszintli szervezeti egység, ¢1én osztalyvezetd all.
) Feladat- és hataskore:

a) folyamatosan monitorozza az NRI sajat munkavallaloinak- és szolgaltatdoinak
szakmai munkajat, illetve az MNM altal bevont mas régészeti feltarasi jogl
intézmények és az ezen intézmények altal szerzédéssel a munkakba bevont
szolgaltatok szakmai munkajat, a jogszabalyoknak és az eldirt standardoknak valo
megfelelést, valamint - mind a terepi, mind pedig a feldolgozési feladatok
vonatkozasdban - a teljesités litemszertiségét;

b) ellenérzi az elkésziilt Elézetes Régészeti Dokumenticiok megfeleldségét,
jogszeriiségét;

c) kozremiikodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok
kidolgozéasaban és folyamatos fejlesztésében;

d) a régészeti feltarasi és feldolgozasi dokumentaciok mindségbiztositdsa, ennek
keretében kiilonosen az elsddleges leletanyag-feldolgozasi munkafolyamatok
ellenérzése, valamint a szakmai protokoll szerinti szakszerliség és a hataridok

betartdsanak garantaldsa.

5.1.3 Projekttamogatasi Osztaly

(1) A Projekttamogatési Osztaly a koordinacios foosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt
allo, osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

) Feladat- és hataskore:
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(1)

)

a)

b)

d)

ellatja az NRI napi iigyvitelével kapcsolatos feladatokat, tehat az érkeztetést, a
naprakész iktatdst, postazast, irattarozast;az NRI valamennyi altalanos, adminisztrativ
feladatat;

ellatja az NRI napi iigyvitelével kapcsolatos feladatokat, tehat az érkeztetést, a
naprakész iktatast, postazast, irattarozast; az NRI valamennyi altalanos, adminisztrativ
feladatat;

a Régészeti Projektirodaval egylittmiikddésben az Iroda altal meghatarozott projektek
terepl projekttamogatasi feladatait, a Beruhazok, Kivitelez6k miiszaki megoldasainak
Osszehangolasat a régészeti feltdrasok jogszerii és szakszerli megvalositasaval;
gondoskodik a terepi munkakhoz allanddan és iddszerlien egyarant sziikséges eszkdzok
raktarozasi feladatainak ellatasarol, a raktar rendszerezésérol, rendben tartasarol, az ott
talalhato eszkozok, szerszamok mindségérél, mennyiségérol, tisztasagarol, sziikséges
javitasarol, allagmegovasardl, a fogyd eszkozok nyilvantartasarol és kozremiikodik a
hataridore torténd beszerzésiikrdl; kozremiikodik a terepi és irodai munkdkhoz
sziikséges irodaszerek beszerzésében és potlasaban; sziikség esetén a terepi munkakhoz
sziikséges felszerelések hataridore torténd 0sszekészitésérol (eldzetes jelzést kovetden
mind a kdzponti igények, mind a régios irodak kérései nyoman) és kijelolt jarmiibe
torténd bepakolasarol;

gondoskodik a régészeti projektekhez sziikséges targyi feltételek biztositasardl,
elokésziti az azok beszerzéséhez sziikséges iratokat, és nyomonkdveti a beszerzések

statuszat.

5.2. Regionalis Irodak

Regionalis Irodédk szegedi, szombathelyi és nyiregyhazi székhellyel a régészeti

féigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt allo, osztalyszintli szervezeti egységek,

¢élén osztalyvezetdk allnak.

Feladat- és hataskoriik:

a) kozremikodnek az MNM régészeti feladatellatdsa sordn a hatélyos
jogszabalyoknak megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében;

b) kozvetleniil tamogatjak a Koordinacios Fdosztalyt az alabbiak tekintetében: a
beérkez6 megkeresések miiszaki tartalmanak értelmezése, arajanlatok elékészitése,
sziikség esetén szerzddéstervezetek véleményezése. Részt vesznek tovabba a

beruhazokkal, hatésdgokkal vald kapcsolattartasban, helyszini szemléket és
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kooperaciokat folytatnak le, illetve szakmai anyagokkal tamogatjdk a pénziigyi
elszamolas folyamatat;

¢) koordindljak és elvégzik az NRI dltal ellatott régészeti szakfeladatoknak az adott
régiot érinté munkalatait; .

d) kozremiikodnek a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok (igy
példaul az asatdsi moddszertan, a terepi dokumenticiés protokollok stb.)

kidolgozasaban és folyamatos fejlesztésében.

5.3.  Feltarasi Foosztaly

A Feltarasi Féosztaly a régészeti f6igazgato-helyettes kozvetlen iranyitdsa alatt 4llo,
féosztalyszintli szervezeti egység, élén flosztal,, ezetd dll, aki irdnyitja a Terepi
Régészeti Osztalyt, a Telepiilésrégészeti Osztalyt és a Geodéziai és Térinformatikai
Osztalyt.

Feladat- és hataskore:

Az NRI dltal ellatandd, a Kotv.-ben és a kapcsolédo végrehajtasi rendeletekben
meghatarozott régészeti szolgaltatasi feladatok feltarasi munkarészének és azok
dokumentalasanak elvégzése, valamint az azokhoz kapcsol6dd szervezési, iranyitasi
feladatok ellatasa, tovabba régészeti terepi - beleértve a varosi - feltdrasi/kutatasi

projektek szervezése és lebonyolitasa.

5.3.1 Terepi Régészeti Osztaly

A Terepi Régészeti Osztaly a feltarasi féosztal, , ezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4llo,

osztalyszint(i szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a) kozremiikodik az MNM régészeti feladatellatasa soran a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében, igy elsésorban a beruhazasokhoz
kapcsolédd probakutatasok és megel6z6 régészeti feltarasok elvégzésében,
lebonyolitasaban. Kozvetleniil tamogatja a Koordinaciés Féosztaly munkajat,
kiilondsen az alabbiak tekintetében: arajanlatok el6készitése, szerzédéstervezetek
véleményezése, szakmai és miiszaki kérdésekben valo allasfoglalas, valamint a
beruhdzokkal valé kapcsolattartdsban vald részvétel, helyszini szemlék és
kooperaciok lefolytatasa, valamint a pénziigyi elszamolas folyamatanak szakmai

anyagokkal valé tamogatasa;
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(D)

)

b) komplex tudomanyos kutatdsokban vesz részt, melyek esetén egyiittmiikodik a

Muzeum egyéb szervezeti egységeivel, tovabba a hazai és nemzetkdzi partnerekkel;
kozremtikodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok (igy
példdul az 4&satdsi moddszertan, a terepi dokumentaciés protokollok stb.)

kidolgozaséaban és folyamatos fejlesztésében.

5.3.2 Telepiilésrégészeti Osztaly

A Telepiilésrégészeti Osztaly a feltarasi foosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt allo,

osztaly zintli szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

d)

kozremiikodik az MNM régészeti feladatellatasa sordn a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében, s ennek keretében kifejezetten az
épitett kdrnyezet (torténeti varosmag, torténeti kertek, varak, erdditések, kastélyok,
udvarhdzak, egyhazi épitészeti emlékek, régészeti és torténeti kori épitett emlékek
¢és kornyezetiik) régészeti kutatasaival foglalkozik;

kozvetleniil timogatja a Koordinacios Féosztaly munkajat, kiillondsen az alabbiak
tekintetében: arajanlatok eldkészitése, szerzddéstervezetek véleményezése,
szakmai és miiszaki kérdésekben vald allasfoglalds, valamint a beruhazokkal valo
kapcsolattartdsban valo részvétel, helyszini szemlék és kooperaciok lefolytatasa,
valamint a pénziigyi elszamolas folyamatdnak szakmai anyagokkal valo
tamogatasa;

a varosi - jellemzden beépitett - kornyezetben talalhato, altaldban tobbrétegl,
Osszetett belsd strukturaju régészeti lelohelyek kutatdsdnak szervezésében ¢és
megvalositasaban vesz részt, ¢s ennek soran egyiittmiikodik az MNM egyéb
szervezeti egységeivel, tovabba a hazai és nemzetkdzi partnerekkel;

régészetileg érintett torténeti épiiletek kutatasat koordinalja és végzi, és ennek soran
egyittmiikodik az MNM KK egyéb szervezeti egységeivel, tovabba a hazai és
nemzetkozi partnerekkel;

kozremiikodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok (példaul
az asatdsi modszertan, a terepi dokumentacios protokollok) kidolgozéasaban és
folyamatos fejlesztésében;

kozremiikodik az MNM régészeti feladatellatasa soran a hatalyos jogszabalyoknak

megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében;
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)

2

h)

az MNM vagyonkezelésében 1évd ingatlanok esetében, illetve az MNM részére
érkezett kiils6 megbizas esetén épitéstdrténeti tudomanyos dokumentaciokat,
értékleltarakat készit;

kozremlikodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok
kidolgozéasaban ¢és folyamatos fejlesztésében;

komplex tudomanyos kutatasokban vesz részt, melyek esetén egyiittmiikodik az
MNM KK egyéb szervezeti egységeivel, tovabba a hazai é nemzetkdzi

partnerekkel.

5.3.3 Geodéziai és Térinformatikai Osztaly

A Geodéziai és Térinformatikai Osztaly a feltarasi féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa

alatt allo, osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

d)

kozremiikodik az MNM régészeti feladatellatasa soran a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld régészeti geodéziai és térinformatikai tevékenység elvégzésében,
melynek soran egylittmiikodik az MNM érintett szervezeti egységeivel;
kozvetleniil tdmogatja a Régészeti Projektirodat a beérkezé megkeresések miiszaki
tartalmanak értelmezésében és sziikség esetén a valaszok geodéziai tartalmanak
Osszeallitasaban;

ellatja, koordinélja és szakmailag ellendrzi a régészeti feladatellatas soran fellépd
(igy kiilonosen régészeti feltardsokhoz kapcsolodd) térinformatikai és geodéziai
terepi ¢és nem terepi feladatokat (beleértve a régészeti feltarasi dokumentacios
allomanyok elkészitését is a Dokumentéacios Osztallyal egyiittmiikddve), illetve
ezen teriileteken segiti az NRI egyéb szervezeti egységeit;

az MNM ¢érintett szervezeti egységeivel egylittmiikodve kozremiikodik a régészeti
feladatellatassal ~ Osszefliggd  térinformatikai és  geodéziai  modszertan
fejlesztésében, illetve az ilyen iranyu kutatasokban;

kozremiikodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok (példaul
az asatdsi modszertan, a terepi dokumentacios protokollok) kidolgozasaban és

folyamatos fejlesztésében.
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(D)

)

(D)

)

5.3.4 Lelohely-diagnosztikai Féosztaly

A Lel6hely-diagnosztikai Foosztaly a régészeti foigazgatd-helyettes kozvetlen

iranyitasa alatt allo, foosztalyszintli szervezeti egység, élén foosztalyvezetd all, aki

iranyitja a Topografiai Osztalyt és Miiszeres LelShely-felderitési Osztalyt.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

d)

az elOzetes régészeti dokumentdciok szakmai eldkészitése; felelésség annak
szakmai tartalmaért; kapcsolodo belsd képzések biztositasa és oktatdsi anyagok
Osszeallitasa;

az MNM éltal végzett leldhely-diagnosztikai feladatok szakmai koordinécioja;

az NRI altal ellatando, jogszabalyokban meghatarozott régészeti szolgaltatasi
feladatok lel6hely-felderitési munkarészének elvégzése, dokumentalasa, az
azokhoz kapcsolodd szervezési, iranyitasi feladatok ellatasa;

a Nemzeti Régészeti Stratégidban kiemelt feladatként meghatarozott régészeti
topografia megvaldsitdsa az MNM Nemzeti Régészeti Topografiai programjan
keresztiil;

feladatainak részeként régészeti lelohelyek felderitése, ellendrzése, a leldhelyek
koranak, jellegének és belsd struktirainak meghatarozasa a rendelkezésre allo
technologidk alkalmazasaval;

a lelShelyfelderités modszertananak, szakmai protokolljanak folyamatos

fejlesztése.

5.3.5 Topografiai Osztaly

A Topografiai Osztaly a lel6hely-diagnosztikai féosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa

alatt allo, osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

kozremiikodik az MNM régészeti feladatellatasa soran a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld lel6helyfelderitéshez és régészeti Orokségvédelemhez kapcsolodo
régészeti tevékenység elvégzésében;

kozvetleniil timogatja a Régészeti Projektirodat a beérkez6 megkeresések miiszaki
tartalméanak értelmezésében és sziikség esetén a valaszok szakmai tartalmanak
Osszeallitasaban;

az NRI jogszabalyban eldirt feladataihoz kapcsoléddan régészeti terepbejarasokat

veégez;
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(D)

)

d)

2

h)

kozremiikodik a Nemzeti Régészeti Stratégiaban kiemelt feladatként meghatarozott
régészeti topografia megvalositasaban az MNM Nemzeti Régészeti Topografiai
programjan keresztiil, ennek részeként elsdsorban terepbejarasokat ¢és fémkeresd
miiszerrel végzett lelohely- és leletfelderitést végez és koordinal;

a leldhelyfelderitési munkéakrol ajogszabalyokban eldirt, dokumentaciokat készit;
kozremiikodik az MNM tudomanyos programjaihoz kapcsolodo leldhelyfelderitési
munkakban,;

rendszeresen kozzéteszi a lelShelyfelderitési munkdinak tudomanyos és
modszertani eredményeit;

kozremiikodik a lel6helyfelderités modszertananak, szakmai protokolljanak

folyamatos fejlesztésében.

5.3.6 Miiszeres Lelohely-felderitési Osztaly

A Miszeres LelShely-felderitési Osztaly a lel6hely-diagnosztikai féosztal, , ezetd

kozvetlen irdnyitasa alatt allo, osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

d)

g

kozremiikodik az MNM régészeti feladatellatdsa soran a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld leldhelyfelderitéshez ¢és régészeti Orokségvédelemhez kapcsolddod
régészeti tevékenység elvégzésében;

kozvetleniil timogatja a Régészeti Projektirodat a beérkez6 megkeresések miiszaki
tartalmanak értelmezésében és sziikség esetén a valaszok szakmai tartalméanak
Osszeallitasaban;

az NRI jogszabalyban el6irt feladataihoz kapcsolodoan miiszeres leldhely- és
leletfelderitési munkakat (elésorban régészeti geofizikai méréseket) végez;
kozremiikodik a Nemzeti Régészeti Stratégidban kiemelt feladatként meghatarozott
régészeti topografia megvaldsitdsdban, az MNM Nemzeti Régészeti Topografiai
programjan keresztiil, ennek részeként miiszeres leldhely- ¢és leletfelderitési
munkakat (elésorban régészeti geofizikai méréseket) végez;

a leldhely-felderitési munkakrol ajogszabalyokban eldirt, dokumentéaciokat készit;
kozremiikodik az MNM tudomanyos programjaihoz kapcsolodo leldhelyfelderitési
munkakban,;

rendszeresen kozzéteszi a lel6helyfelderitési munkainak tudomanyos és

madszertani eredményeit;
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(D

)

(D

)

h) kozremikodik a miiszeres leldhely-felderités modszertandnak, szakmai

protokolljanak folyamatos fejlesztésében.

54.  Feldolgozasi Foosztaly

A Feldolgozasi Féosztaly arégészeti foigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt 4llo,

fosztaly szintli szervezeti egység, ¢€lén fOosztaly,ezetd all, aki irdnyitja a

Dokumentacios Osztalyt, a Leletkonzervalasi Osztalyt és a Leletkezelési Osztalyt.

Feladat- és hataskore:

a régészeti leletanyag és dokumentacié terepi munkafazisokat kovetd gondozasa, az

elsddleges ¢és a teljeskorli, tudomanyos igénytli feldolgozashoz sziikséges munkalatok,

vizsgalatok elvégzése, valamint az eredmények dokumentélasa és archivalasa.

5.4.1 Dokumentacios Osztaly

A Dokumentacios Osztaly a feldolgozasi féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt allo,

osztaly szintli szervezeti egység, €lén osztal, , ezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

d)

€)

az MNM régészeti feladatellatdsa soran a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
régészeti tevékenység elvégzésében vald kozremiikodés;

az asatasvezetok altal az eldirasoknak megfeleld késziiltségi szinttel atadott
régészeti feltarasi és feldolgozéasi dokumentaciok teljeskorti elkészitése, illetve
annak koordinacidja az asatasvezetd régészekkel, a Geodéziai és Térinformatikai
Osztallyal val6 egylittmiikodés keretében;

a régészeti feltarasi és feldolgozasi dokumentaciok eldiras szerinti tartalommal és
formatumban vald leadasa ajogszabalyban eldirt helyekre;

az NRI altal Gjonnan kivitelezett és az MNM, illetve jogelddjei altal kordbban
kivitelezett, de még fel nem dolgozott asatasok régészeti feltarasi leletanyagai
jogszabalyban eldirt elsédleges feldolgozasanak megszervezése és lebonyolitasa;
kapcsolatot tart, egylittmiikodik és egyeztet az orokségvédelmi intézményekkel a
régészeti dokumentaciok, és egyéb, a régészeti leldhelyeket érintd dokumentaciok
adattari elhelyezésében, digitalis archivalasaban és régészeti adatbéazisba torténd
feltoltésében,;

elvégzi az MNM régészeti feltardsainak elsddleges, eredeti terepi

dokumentacidinak archivalasat digitalis (illetve sziikség esetén a Kozponti
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(D)

)

(D)

@)

Adattarral egyiittmiikodésben analdg) alapon, melyet atad a Kozponti Adattarnak
s

g) kutatasi, informacids, publikacios és kdzmiivelddési célra - a hivatali titokra és a
szerzGi jogvédelemre vonatkozd szabalyok betartdsaval - rendelkezésre bocsatja a
gyljteményében 0sszegylijtott és szakszerlien tarolt dokumentumokat;

h) végzi a régészeti feltarasi és feldolgozasi dokumentaciok eldirds szerinti
tartalommal ¢és formdtumban valod kezelését, a Kozponti Adattar és a Lel6hely-

) felelds a régészeti folyamatokban megjelend, a tevékenységi korét érintd szakmai

protokollok kidolgozasaért és folyamatos fejlesztéséért.

5.4.2 Leletkezelési Osztaly

A Leletkezelési Osztaly a feldolgozasi féosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt allo,
osztalyszintli szervezeti egység, ¢€lén osztalyvezetd all. Feladatellatasat az
Alloméanyvédelmi Fdosztallyal egyiittmiikddve, folyamatosan egyeztetve végzi.
Feladat- és hataskore:

a) a tereprol beérkezd régészeti leletanyagok és a mas régészeti gyljtokorrel
rendelkezd muzedlis intézményeknek id6vel atadandd régészeti leletanyagok
atmeneti elhelyezésére szolgdld régészeti raktarak szakmai iizemeltetése és
feliigyelete;

b) felelds a régészeti folyamatokban megjelend, a tevékenységi korét érinté szakmai
protokollok kidolgozasaért és folyamatos fejlesztéséért;

c) az MNM gylijteményeibe sorolando, elsdédlegesen feldolgozott régészeti
leletanyagot atadja a Régészeti Tar Leletbefogadési Osztalyanak.

d) ellatja az antropoldgiai és archeozoologiai leletanyagokhoz kapcsolodo feladatokat.

5.4.3 Leletkonzervalasi Osztaly

A Leletkonzervalasi Osztaly a feldolgozasi foosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt
allo, osztalyszintli szervezeti egység, ¢élén osztilyvezetd all. Feladatellatasat az
Alloméanyvédelmi Igazgatosaggal egyiittmiikodve, folyamatosan egyeztetve végzi.
Feladat- és hataskore:

a) az MNM régészeti feladatellatdsa sordn a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld

régészeti tevékenység elvégzésében vald kozremiikodés;
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b) az Allomanyvédelmi Fdosztallyal egyeztetett modon részt vesz a az MNM

d)
€)

f)

2

Régészeti Tardban 6rzott és oda bekertild, illetve a régészeti feltarasokbdl szarmazo
leletanyagok tisztitasaban, restauralasaban, konzervalasaban, egyéb
allagmegdvasaban és sziikség szerint a kidllitasra valo eldkészitésében, valamint t
az Allomanyvédelmi Igazgatosiggal egyiittmiikodve betartja és betartatia az
allomanyvédelmi eldirasokat; feladata a szakmai segitségnyujtas, a kapcsolattartas
¢és a koordinaciéo a megel6zé feltdrasok tekintetében az egyéb feltardsra jogosult
intézmények felé is;

koordindlja, illetve amennyiben sziikséges, elvégzi a régészeti feltardsokon az in
situ felvételeket, azok szallitdsra valo eldkészitését, illetve a leletek allapotanak
megfeleld mikrokdrnyezet biztositasat;

a mindenkor aktudlis protokollnak megfelelden restauralasi dokumentaciot készit;

a gyljteménykezeld munkatarsakkal egylittmiikddve feliigyeli és ellendrzi a
régészeti raktarak mitargykdomyezetét és allapotat, sziikség esetén intézkedéseket
javasol a gylijteményi anyagok megdvasanak érdekében;

a gyljteménykezeld6 munkatarsakkal egylittmiikodve biztositja a mitargyak
szallitasra torténd elokészitését, allapotfelmérését;

felelds a régészeti folyamatokban megjelend, a tevékenységi korét érintd szakmai

protokollok kidolgozasaért és folyamatos fejlesztéséért.
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VI.  ORSZAGOS SZECHENYI KONYVTAR

1. Az Orszagos Széchényi Konyvtar szervezete

(1) Az Orszagos Széchényi Konyvtar (a tovabbiakban: OSZK) a fdigazgatd szakmai
irdnyitasa alatt allo6 nemzeti konyvtar, az elndk altal vezetett Magyar Nemzeti Muzeum
Kozgylijteményi Kozpont (MNM KK) kiemelt tagintézménye.

) A intézmény megnevezése, korpecsétje

a) Magyar nyelvii megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgyiijteményi

Kozpont Orszagos Széchényi Konyvtar

b) Hivatalos megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgytijteményi

Kozpont Orszagos Széchényi Konyvtar

¢) Roviditett megnevezés: MNMKKOSZK

3) Idegennyelvii megnevezes:

a) angol nyelven: Hungarian National Museum Public Collection Centre -
National Széchényi Library, Budapest, Hungary

b) német nyelven: Ungarisches Nationalmuseum, Zentrum Fiir Offentliche
Sammlungen - Széchényi Nationalbibliothek, Budapest,
Ungarn

c) francia nyelven: Centre Des Collections Publiques Du Musée National
Hongrois - Bibliotheque nationale Széchényi, Budapest,
Hongrie

d) orosz nyelven: BeHrepcKHH  HauHoHaJIHhIH  My3eii, 06m:ecTBeHHhIH
UeHIp My3eHHhIX fpenMeTOB —  HaUHOHalJibHWI
fiil:6JmoTeKa HM. Cegemi:, EyziarenlT, BeHrpm1

e) latin nyelven: Museum Nationale Hungariae, Centrum Collectionum
Publicarum —  Bibliotheca  Nationalis = Hungariae
Széchényiana, Budapest, Hungaria

4) Az OSZK szervezetének ¢élén foigazgato all, akinek munkajat féigazgato-helyettesek
segitik.

(5) A partnerintézmény 6nallo szervezeti egységei az igazgatosagok, a foosztalyok és az
osztalyok (a tovabbiakban ideértve az irodakat, a tarakat és a kutatocsoportokat is). A
partnerintézmény nem Onalld szervezeti egységei az osztalyok keretében miikodo

csoportok.
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Az osztaly keretében miikodé csoportot csoportvezetd vezeti. Az igazgatd
helyettesitésére  igazgatohelyettes, a flosztalyvezetd helyettesitése céljabol
féosztalyvezetd-helyettes jeldlhetd ki az OSZK munkatéarsai koziil.

Az igazgatosagok, a flosztalyok, az osztalyok és az informdcidbiztonsagi felelds
feladatait és mitkodésének részletes szabalyait ligyrend tartalmazza.

Az OSZK f6igazgatdja a partnerintézmény céljainak megvalositasa érdekében
munkacsoportot hozhat 1étre a tobb szervezeti egység és - indokolt esetben - kiilsd
személy vagy testiilet kozremiikodését igényld, jol elkiilonithetd, az OSZK

mitkddéséhez kapcsolodo feladatcsoport (projekt) ellatasara.

A foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

Az OSZK foigazgatdjanak kozvetlen iranyitasa ald tartozik

a Foéigazgat6i Kabinet - Kulturalis Igazgatosag (a tovabbiakban: Kabinet),

a Konyvtari Intézet (a tovabbiakban: KI),

a Jogi Tamogatd Osztaly,

illetve kozvetlen munkakapcsolatban all az informaciobiztonsagi feleldssel és a
féigazgatoi fétanacsadokkal.

Feladataikat fOigazgatoi utasitdssal kiadott ligyrend és szabdlyzatok szerint és -

szervezeti egység esetén - vezetdik irdnyitasaval végzik.

2.1. Foigazgatoi Kabinet- Kulturalis Igazgatosag

A Kabinet a féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt allo, igazgatdsagszintli szervezeti
egység, ¢lén a foigazgatdi kabinetvezetd all.

A fOigazgatoi kabinetvezetd a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt, a féigazgato-
helyettesektdl szervezetileg fiiggetlen modon irdnyitja és feliigyeli az OSZK féigazgatoi
adminisztracios, igazgatasi, nemzetkozi, kommunikacios, marketing-,
rendezvényszervezési, mizeumi, kiemelt kulturalis, valamint kiado6i feladatait.

A fdigazgatdi kabinetvezetd munkajat igazgatohelyettes tamogatja; tavolléte, atmeneti
vagy tartds akaddlyoztatdsa, illetve a tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén
helyettesitését az igazgatOhelyettes vagy a féigazgato altal irasban kijelolt személy latja
el.

A fbigazgatoi kabinetvezetd feladatai:

koordinélja a Féigazgatdi Kabinet munkdjat;
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részt vesz a foigazgatd és a fOigazgato-helyettesek részvételével zajlo stratégiai,
iranyitasi és dontés-elokészitd egyeztetésekben; a féigazgatd megbizasabdl ellatja ezek
szervezését és koordinaciojat;

a féigazgatd eseti megbizasa alapjan hazai és nemzetkozi férumokon, programokon
képviseli az OSZK-t.

A Fdigazgatdi Kabinet al4 tartoz6 6nallod szervezeti egységek:

Foigazgatoi Titkarsag,

Nemzetko6zi Kapcsolatok Osztalya,

Kommunikécios Osztaly,

Rendezvény- és Kidllitdsszervezési Osztaly,

Kulturélis Projektek Osztalya,

Konyvkiad6 Osztaly.

2.1.1 Foigazgatoi Titkarsag

A Fdigazgatoi Titkarsag a féigazgatdi kabinetvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo
osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd (titkarsagvezetd) all.
Adminisztrativ feladat- és hataskore:

ellatja a figazgatdi titkarsagi teendoket és a foigazgatdi adminisztracios és kulturalis
igazgatd asszisztencidjat,

elokésziti, szervezi és nyilvantartja a foigazgato bel- és kiilfoldi programjait, ellatja az
ehhez kapcsolodo személyszallitasi feladatokat;

hattéranyagot allit ossze a foigazgatd programjaihoz, amelyhez adatot, informaciot
kérhet az OSZK szervezeti egységeitdl;

ellatja a féigazgatoi értekezlet elokészitésével, szervezésével kapcesolatos adminisztrativ
feladatokat, az ott elhangzottakrol emlékeztetdt készit, amelyet jovahagyast kdvetden
tovabbit az értekezlet résztvevdi és a feladatok végrehajtdsara kotelezett felelésok
részére;

kapcsolatot tart az Elnoki Kabinettel,

szakmai javaslatot tesz az intézményi human er6forrasok optimalis felhasznalasara;
Igazgatasi feladat- és hataskore:

koordinalja a rendszeres, valamint a féigazgato altal egyedileg meghatarozott egyes,
illetve valamennyi szervezeti egységet érintd igazgatasi feladatok végrehajtasat;

gondoskodik a bels6 iranyitas eszkdzeinek a telephelyekhez torténd tovabbitasarol.
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2.1.2 Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya

A Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya a féigazgatoi kabinetvezetd kozvetlen iranyitasa
ald tartozo osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

egylittmiikodési megallapodasokat készit elé és kot, gondozza a kapcsolatot az OSZK-
t tagjai koz¢ fogadd hazai és nemzetkozi szakmai szervezetekkel, intézményekkel,
ellatja a tagdijakkal kapcsolatos adminisztrativ teenddket;

hazai é nemzetkdzi konferencidkat, workshopokat szervez az OSZK illetékes
szervezeti egységeinek bevonasaval;

koordinalja az OSZK hazai és nemzetkdzi Osztondijas- és szakmai gyakorlati
programjait;

elokésziti, szervezi és nyilvantartja a féigazgato kiilfoldi programjait, ellatja az ehhez
kapcsolodo utaztatasi feladatokat a Foigazgatoi Titkarsaggal koordinacidban;

ellatja az OSZK munkatarsainak kiilfoldi kikiildetéseivel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat;

kiépiti, apolja és fejleszti a nemzetkozi bilateralis egylittmiikodési és diplomaciai
kapcsolatokat, valamint a Magyarorszagra delegalt nagykovetségekkel és egyéb
diplomaéciai testiiletekkel valé kapcsolatokat;

felel az OSZK-ba latogato kiilfoldi delegaciok protokolljaért.

2.1.3 Kommunikacios Osztaly

A Kommunikécios Osztaly a féigazgatoi kabinetvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo
osztalyszintli szervezeti egység, €élén osztalyvezetd all.
Kommunikacios feladat- és hataskore:
kapcsolatot tart a sajtoorgdnumokkal, a média képviseldivel;
Osszedllitja a sajtomegkeresésekre adandd valaszokat, azokat a féigazgatdval és az
Elnoki Kabinettel torténd egyeztetést kovetden megkiildi a kérdéseket megfogalmazo
médiumnak;
kezdeményezi az OSZK munkajat, tevékenységét és eredményeit bemutatd
sajtomegjelenéseket;

tajékoztatja a kdzvéleményt az OSZK miikodésérol, feladatairdl, eredményeirdl;
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informacioét gyljt az OSZK vezetdi szamara a sajtoban megjelend hirekrol,
jogszabalyvaltozasokrol;

sajtofigyelést végez, elemzi az OSZK médidban torténd megjelenését, ezzel
Osszefiiggésben a sziikséges valtoztatasokrajavaslatot tesz;

szervezi a foigazgatd nyilvanos szerepléseit, dsszedllitja a szerepléshez, beszédhez
sziikséges hattéranyagokat;

javaslatokat tesz az OSZK, a féigazgatd, valamint az éallami intézményfenntartds
imazsanak alakitasara;

a kultaraért felel6s minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) itmutatasokkal €s az
esetleges jogszabalyvaltozasokkal 6sszhangban frissiti a nyilatkozati rendet, ellendrzi
annak betartasat;

biztositja az OSZK informacids honlapjanak tartalmi bovitését és naprakészségét;

ellatja az intézményben felmeriild kreativ tervezési feladatokat;

s

crer

kontrolljat, azaz mind a tudoményos jellegli anyagok (folyoiratok, kéziratok,
tanulmanyok), mind a kiilonféle kommunikacios feliileteken megjelend szovegek
(honlap, kozosségi média, hirlevelek, intranet, blogok, rendezvénymeghivok,
plakatok) korrekturajara és nyelvhelyességére.
Marketinghez kapcsolodo feladat- és hataskore:

gondoskodik az OSZK kozonségkapcsolati eseményeinek megszervezésérdl,
lebonyolitasarol és értékelésérol;

segiti a szakmai rendezvények (konferencidk, workshopok, konyvbemutatok stb.)
szervezesét és népszerlisitését;

segiti a partnerintézményi arculat kialakitasat, hasznélatat, illetve igény szerinti
frissitését;

koltségvetési terveket és ajanlasokat készit az OSZK marketingtevékenységgel
Osszefiiggd kiadésaira;

megtervezi és  kivitelezi az OSZK reprezentaciés ¢és marketingjellegii
ajandéktargyainak, eszkozeinek, feliileteinek, kiadvanyainak elkészitését;

feliigyeli az informacios feliratok, tajékoztatok stb. kihelyezését az OSZK székhelyén

¢s telephelyein, valamint az OSZK székhelyén miikodd tdjékoztaté hangrendszer
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tartalmi frissitését;
h) ellatja az OSZK reprezentacids célu és bolti ajandéktargyainak megterveztetését és

legyartatasat.

2.1.4 Rendezvény- és Kiallitasszervezési Osztaly

(1) A Rendezvény- ¢és Kiallitdsszervezési Osztaly a fOigazgatdi kabinetvezetd kozvetlen
iranyitasa ala tartozo6 osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.
) Rendezvény- és kiallitdsszervezési feladat- és hataskore:

a) tudomanyos ¢s ismeretterjesztd rendezvényeket (konyvbemutatokat, konferencidkat,
kerekasztal-beszélgetéseket) kezdeményez, szervez és bonyolit le;

b) javaslatot tesz emlékévek, tematikus programsorozatok, nagykidllitdsok, iddszaki
kiallitasok (és kisérérendezvényeik) témdjara, koordinélja ezek szakmai szervezését, és
részt vesz a lebonyolitasban;

c) gondoskodik a hivatalos muzeumi statusznak valo jogszabalyi megfelelés teljesitésérol;

d) ellatja az OSZK kozonségszervezési tevékenységét;

e) egyittmiikodik az OSZK tobbi szervezeti egységével igény szerint;

f) koordinalja az OSZK részvételét és egylittmiikodik az Elnoki Kabinettel az orszagos
vagy mas nagyobb léptékli kozmiivelddési programsorozatokban (pl. Muzeumok
Ejszakaja, Muzeumok Oszi Fesztivalja);

g) elkésziti az iranyitd szerv altal kért beszamolokat és adatszolgaltatast a muzeumi
szolgaltatasokkal, valamint a rendezvényekkel és kiallitasokkal —Osszefliggd

tevékenységekrol.

2.1.5 Kulturalis Projektek Osztalya

(1) A Kulturalis Projektek Osztilya a féigazgatoi kabinetvezetd kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo osztalyszintli szervezeti egység, €lén osztalyvezetd all.
) Feladat- és hataskore:

a) elldtja az orszdgos szintli irodalmi, miivészeti projektek szakmai vezetését &s
menedzselését az OSZK részérdl, egylittmiikodésben a rendezvényszervezdkkel és a
kommunikacioért felelés munkatarsakkal;

b) kulturalis tartalmakat allit el6 6nalléan és mas szakmai teriiletekkel egylittmiikddésben,
kozremiikodik a kiallitdsok szakmai részében, kurdtori munkaban, intézményi blogot

szerkeszt;
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c) ellatja egyes internetes szolgaltatdsok tartalombdvitési feladatait és az ehhez kapcsolddo
foszerkesztoi feladatokat;

d) egyiittmiikodik az MNM KK megfelel6 szakmai teriileteivel a kozponti szervezésii
rendezvények (pl. Muzeumok Ejszakdja) és egyéb kulturdlis események
koncepciodjanak kidolgozéasaban;

e) részt vesz az OSZK éves kidllitdsi és rendezvénytervének kidolgozasaban a
Rendezvény- és Kiallitasszervezési Osztallyal egyiittmiikodésben;

f) szervezi az intézmény ismeretatadasi és csoportvezetési tevékenységeit, valamint részt
vesz ezek lebonyolitasban;

g) kidolgozza és miikddteti az OSZK muzeum- és konyvtarpedagdgiai tevékenységét;

h) elkésziti az irdnyitd szerv altal kért beszdmolokat ¢&s adatszolgaltatast a

muzeumpedagogiai és csoportvezetési tevékenységekrol.

2.1.6 Konyvkiado Osztaly

A Konyvkiado Osztaly a féigazgatdi kabinetvezetd kozvetlen irdnyitasa ald tartozo
osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.
Feladat- és hataskore:

a) az Elnok kijelolése alapjan koordinalja az MNM KK konyvkiadési tevékenységét;
elvégzi az Elnoki Kabinet altal kijelolt feladatokat és tdjékoztatja az MNM KK
partnerintézményeinek konyvkiadassal foglalkozé munkatarsait;

b) kozremilkddik a teljes MNM KK konyvkiaddssal és nyomtatassal Osszefiiggd
beszerzési/kdzbeszerzési eljarasainak eldkészitésében a gazdasagi teriilettel szoros
egylittmiikodésben;

c) részt vesz a hazai és esetenként a kiilfoldi konyvszakmai rendezvények el6készitésében,
megszervezésében és lebonyolitasaban;

d) koordindlja az MNM KK partnerintézményeiben megjelent kiadvanyok eljuttatasat az
MNM KK mads partnerintézményeinek boltjaba;

e) koordinalja az OSZK konyvkiadasi tevékenységét;

f) ellatja az OSZK konyves- és ajandékboltjanak miikodtetését, biztositja az OSZK sajat
kiadasdban megjelent konyvek reprezentacios céli felhasznalasat;

g) nyilvantartja az OSZK konyvkiadasi tevékenységébdl szarmazd konyveket és

kiadvanyokat;
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kapcsolatot tart a hazai konyvkiadokkal és konyvterjesztokkel, a konyvkiadasban
érintett tarsintézményekkel, az MNM KK tagintézményeivel, az OSZK szervezeti
egységeivel, valamint mas intézményekkel, kiilsé szakértokkel, szerzokkel,

ellatja az OSZK-ban felmertilé korrektori, olvasdszerkesztoi és tordeldi feladatokat;
ellatja a konyvértékesitést célzo marketingfeladatokat, a kdnyvesbolti bizomanyosi kor
racionalizalasat;

elvégzi a konyvkiadassal és a megjelent kotetekkel kapcsolatos szakmai anyagok

Osszeallitdsat, megirasat.

2.2.  Konyvtari Intézet

A Konyvtari Intézet (a tovabbiakban: KI) a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alé tartozo
igazgatosagszintli szervezeti egység, amelynek vezetdjét foigazgatd javaslatara az
Elndk bizza meg.

A KI feladatai:

korszerli kommunikécios eszkozokkel fejleszti a kdnyvtarak és a tarsadalom kozotti
kapcsolatot;

gondoskodik a konyvtarakat atfogoéan érintd projektek tervezésérdl, szervezésérdl,
lebonyolitasarol, tovabba palyazati tanacsokat ad a konyvtarak szamara;

elemzéseket, kutatdsokat végez, fejlesztési javaslatokat tesz a konyvtari rendszer
milkddése, hasznalata, az orszagos szakkOnyvtari feladatok, az olvaséasi kultura
fejlesztése vonatkozasaban;

ellatja és koordinalja a kdnyvtari szabvanyositassal kapcsolatos feladatokat;

szervezi és végzi a konyvtari tevékenységre vonatkozo szakmai iranyelvek, normativak
kidolgozéasat, modszertani tevékenységet, trendfigyelést végez, valamint végzi a
konyvtari szakmai alrendszerek miikodésének elemzését, atfogod értékelését;

a Digitalis Tartalomfejesztési Igazgatosaggal és az Informatikai Igazgatosaggal
egylittmiikddésben  konyvtari portalt és  orszdgos konyvtari program- és
rendezvénykeresd szolgaltatast miikodtet;

kozremiikodik a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, illetve a nyilvanos konyvtarak alapkovetelményeinek és alapfeladatainak
teljesitését a minisztérium eldirasa szerint értékeli;

a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Orszagos Miiszaki Informécios
Kozpont és Konyvtarral egyiittmiikodésben szerkeszti és kozreadja a Kozép-europai

Konyvtar- és Informdaciotudomanyi Szemle (Central European Library and Information
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Science Review, CeLISR) cimii szakfolyoiratot, részt vesz a szerkesztdség munkajanak
koordinalasaban, kapcsolatot tart a szerkesztObizottsaggal és a szerkesztéségi munkat
tamogatd nemzetkdzi tudomanyos testiilettel;

szerkeszti és kozreadja a Hdaromka cimi nyilt hozzaférésii e-magazint, részt vesz a
szerkeszt6ség munkdjanak koordinalasaban, kapcsolatot tart a szerkesztobizottsaggal;
a Konyvtarostanarok Egyesiiletével kozosen részt vesz a Bod Péter Konyvtarhasznalati
Verseny megszervezésében €s lebonyolitasaban;

Osszesiti, elemzi €s szolgaltatja az orszdgos konyvtari statisztikai adatokat;

részt vesz a minisztérium elbirasa szerint a konyvtari szakfelligyeleti tevékenységek
tevékenységhez kapcsolodd monitoringrendszert miikddtet;

a felndttképzés keretei kozott konyvtari szakképesitésre felkészitd szakmai képzéseket
szervez, tovabbképzési programok engedélyeztetésével és megvalositasaval biztositja a
konyvtari szakemberek tovabbképzését;

koordindlja a szakképzésben részt vevd konyvtarosképzd helyek egyiittmiikodését;
szakmai tdmogatadst nyajt a hataron tali magyar konyvtarosok anyanyelvii
tovabbképzéséhez,

tamogatja a szakteriilet stratégiai tervezési folyamatat;

koordindlja a konyvtari mindségiranyitasi tevékenységet, képzéseket szervez,
kidolgozza ¢és gondozza a mindségelvli Onértékelést Dbiztositd Onértékelési
keretrendszert, szakmailag el6késziti a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari
Mindségi Dij adomanyozasat;

onkéntes munkatarsakat foglalkoztat, nyitott az iskolai kozdsségi szolgélatot teljesitok
fogadésara;

milkodteti a konyvtar- és informacidtudomany orszagos szakkonyvtarat;
kozremiikodik a nemzeti bibliografiai rendszer részét képezd szakbibliografia
eloallitasaban,;

a fenti teriileteken tovabbi, a minisztérium altal meghatarozott feladatokat lat el.

A KI al4 tartoz6 6nallo szervezeti egységek:

Kutatasi és Elemz6 Osztaly,

Konyvtari Mindségfejlesztési Osztaly,

Konyvtari Szak- és Tovabbképzési Osztaly,

Konyvtari Szabvanyositasi Iroda (a tovabbiakban: Koszi),

Konyvtartudomanyi Szakkonyvtar.

168



(1)

)

(D)
)

€)

2.3. Jogi Tamogato Osztaly

A Jogi Tamogatd Osztaly a féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé osztalyszintli
szervezeti egység, amelynek vezetdjét a fdigazgatd bizza meg. A Jogi Tamogatd
Osztaly feladatait az MNM KK Jogi ¢ Igazgatdsi Igazgatosaggal szakmai
egyiittmiikodésben, annak modszertani iranymutatasai szerint latja el.

A Jogi Tamogato Osztaly

a tagintézmény mitkddéséhez kapcsolodo jogi tigyekben operativ jogi tdmogatast nyujt;
az ¢rintett szakteriilet altal elokészitett tagintézményi belsd szabalyzatokat jogi
szempontbdl véleményezi, kozremiikodik azok aktualizalasaban;

elokésziti a tagintézmény altal megkdtendd szerzddéseket;

ajogi megfelelsség vizsgalatat és a szerz6désekjogszeriiségének igazolasat az OSZK
féigazgatdjanak mindenkori hatdlyos kotelezettségvallalasi kijelolésével dsszhangban
latja el, és azokra a szerzédésekre, okiratokra terjed ki, amelyek esetében a
kotelezettségvallalo az OSZK féigazgatoja;

peres, hatdsagi és egyéb jogvitas ligyekben adatot szolgdltat, iratanyagot készit eld és
egyuttmiikodik az MNM KK Jogi és Igazgatasi Igazgatosaggal,

a kozponti szerzédés-nyilvantartdsi rendszerrel 0sszhangban vezeti a tagintézmény

szerzOdéseinek szakmai nyilvantartasat.

2.4. Informaciobiztonsagi felelos

Az informacidbiztonsagi felelds a foigazgatod kdzvetlen iranyitasa alatt latja el feladatait.
Az elektronikus informaciods rendszerek biztonsagaért felelés személy (IBF) ellatja a
Magyarorszag kiberbiztonsagarol szolé 2024. évi LXIX. torvényben meghatarozott
feladatokat.

Az informacidbiztonsagi felelds

a digitalis tartalomfejlesztési foigazgato-helyettessel és az informatikai foigazgato-
helyettessel egyiittmiikodve felel az OSZK-nal eléforduld valamennyi, az elektronikus
informécios rendszerek védelméhez kapcsolodo feladat ellatasaért, tovabba a vonatkozo
jogi normak betartasaért és betartatdsdért az elektronikus informécidés rendszer
tervezésében, fejlesztésében, 1étrehozdsdban, {izemeltetésében, auditaldsaban,
vizsgalatdban, kockéazatelemzésében ¢s kockazatkezelésében, karbantartdsdban vagy

javitasaban részt vevok és kozremiikodok tekintetében;
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helyettessel egylittmiikddve gondoskodik az OSZK elektronikus informacios
rendszereinek biztonsagaval Osszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal —vald
Osszhangjanak megteremtésérol és fenntartasarol, elvégzi annak tervezését, szervezését,
koordinalasat és ellenOrzését;

a digitalis tartalomfejlesztési foigazgato-helyettessel és az informatikai féigazgato-
helyettessel egyiittmiikodve eldkésziti az informdcidbiztonsagi szabdlyzatot, illetve
véleményezi az elektronikus informécidés rendszerek biztonsdga szempontjabdl a
targykort érinté mas szabalyzatokat és szerzodéseket;

elokésziti az OSZK elektronikus informécios rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasat;

koordinalja ¢és ellendrzi az OSZK informacidbiztonsagi iranyitasi rendszerének
kiépitését és mitkodtetését;

egyittmiikodik az elektronikus informacios rendszer biztonsagaval kapcsolatos
eljarasok lefolytatdsarajogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot
tart a Nemzeti Elektronikus és Informaciobiztonsagi Hatdsdggal az elézetes konzultacio
és a hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

gondoskodik az informacidbiztonsagi ismeretek oktatasarol.

Az altalanos foigazgato-helyettes irdanyitasa alatt all6 szervezeti egységek

Az altalanos féigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasa alatt harom igazgatosag all.

3.1. Konyvtarszakmai Igazgatosag

A Konyvtarszakmai Igazgatdsdg (a tovabbiakban: KSZI) a fdigazgato altal
meghatarozott feladatokat ellatd igazgatosagszintii szervezeti egység, amelynek ¢lén a
foigazgatd 4ltal javasolt, az Elnok altal kinevezett igazgatdo all. A KSZI négy
féosztalybol és az igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasa ald tartozo osztalybol all.

A KSZI ala tartozé 6nallo szervezeti egységek:

Gyljteményszervezési Fdosztaly (a tovabbiakban: GYSZF),

Olvasoészolgalati és Dokumentumforgalmazasi Fosztaly (a tovabbiakban: ODF),
Kutatasi és Kiilongyiijteményi Féosztaly (a tovabbiakban: KKF),

Alloméanyvédelmi Féosztaly (a tovabbiakban: AF),

Konyvtarszakmai Fejlesztési Iroda (a tovabbiakban: KFI).
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3.1.1 Gyiijteményszervezési Foosztaly

A GYSZF feladatai:

az OSZK gytljteményének kurrens és retrospektiv fejlesztése a hatdlyos Gyiijtokori
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden;

a Gytijtokori szabalyzat alakitasa, korszerisitése és kovetkezetes alkalmazasa;

a hazai kiadvanyok kotelespéldanyainak begytijtése és elosztésa;

egyittmiikodés a Kozponti Statisztikai Hivatal Konyvtarral az — orszagos
konyvstatisztikai adatfelvétel munkalataiban;

a nemzetkozi kiadvanyazonositd szamozas orszagos rendszerének mitkodtetése;
allomany-nyilvantartds  vezetése az  OSZK  torzsgyljteményébe  keriild
dokumentumokrol;

sziikség szerint allomanyapasztas az OSZK teljes allomanyara kiterjedden;

a torzsgyljteménybe tartozd nyomtatott és elektronikus dokumentumok formai és
tartalmi feltarasa;

a torzsgylijteménybe tartozé hazai nyomtatott és elektronikus dokumentumok analitikus
feltarasa a torzsgyijteménybe tartozo hazai nyomtatott és elektronikus dokumentumok
analitikus feltarasa;

a torzsgylijteménybe tartozé hazai nyomtatott és elektronikus dokumentumok kurrens
bibliografiai szambavétele az MNB rendszerében;

a hataron tuli magyarsadg nyomtatott és elektronikus dokumentumainak retrospektiv és
kurrens bibliografiai szambavétele a Kdrpat-medencei Magyar Nemzeti Bibliogrdfia
rendszerében;

az arra kijelolt torzsgyljteményi allomanyrészek rekatalogizalasa, feldolgozasa a
retrospektiv nemzeti bibliografia szamara;

részvétel az OSZK intézményi névtereinek és a Magyar Nemzeti Névtér épitésében a
Digitalis Bolcsészeti és Metaadat-kezeld Fdosztallyal (a tovabbiakban: DBMEF)
egylittmiikodésben;

a Koszivel egylittmiikodésben részvétel a hazai konyvtari, dokumentacids és rokon
teriileti modszerekre vonatkozd szabalyzatok ¢és szabvanyok kidolgozasaban,
koordindlasdban, véleményezésében és nemzeti konyvtari alkalmazéasaban;

az iddszaki kiadvanyok kozponti katalogusanak bibliografiai karbantartasa, szoros
egyiittmiikodés a DBMF-fel az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerhez kapcsolddo

orszagos elektronikus dokumentumkiildé rendszer miikddtetésében;
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részvétel a torzsgylijteménybe tartozd6 dokumentumok digitalizalasra torténd
elokészitésében,;

a kulturalis orokség részét képezd konyvtari gyljtékorti dokumentumok kiilfoldre
vitelével, védetté nyilvanitasaval kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott szakmai
feladatok ellatasa a KKF-fel egyiittmiikodésben;

A GYSZF alé tartoz6 6nallo szervezeti egységek:

Koételespéldany- és Kiadvanyazonositd-kezeld Osztaly,

Allomanygyarapitasi és -nyilvantartsi Osztaly,

Kurrens Konyvfeldolgozo Osztaly,

Retrospektiv Konyvfeldolgozo Osztaly (a tovabbiakban: RKO),

Periodikafeldolgozo Osztaly.

3.1.2 Olvasoészolgalati és Dokumentumforgalmazasi Féosztaly

Az ODF feladatai:

részvétel a szolgéltatdsi stratégia kialakitasdban, az OSZK olvasdszolgalati
szolgaltatasainak folyamatos fejlesztése, nyomon kovetése és rendszeres értékelése;

az olvasok beiratkoztatdsa, nyilvantartasa, altalanos és konyvtarhasznalati eligazitasa;
tajékoztatas nyljtasa az egységes tajékoztato- és olvasoszolgalati rendszer keretében az
OSZK hasznalatarol, gyiijteményeir6l, katalogusairol, adatbazisairol, szolgaltatasairdl;
az OSZK teljes allomanyaba tartozo, a belsd ¢s a kiilsé raktirakban tarolt
dokumentumok szolgaltatasa az olvasdszolgalati és a belsé kolcsonzési igényeknek
megfelelden;

az olvasotermek és a kézikonyvtarak mikodtetése, allomanyuk gondozasa;

a katalogus- és a forrastajékoztatas ellatdsa, a szobeli (személyes, telefonos) és az
irasbeli (levélben, e-mailben, chaten ¢érkezd) referenszigények kielégitése ¢és
koordinalasa;

szaktdjékoztatas a t magyar irodalom-, nyelv- és torténettudomany teriiletén;

a konyvtar szakreferensi szolgaltatdsainak koordinélésa;

a belfoldi konyvtarkozi kolesonzések teljes korti tigyintézése;

a nemzetkozi konyvtarkozi kolecsonzés orszagos szintli koordinalésa;

tajékoztatasi, beiratkozasi, olvasoforgalmi statisztikak készitése és értékelése;

a sérilt dokumentumok kottetésre/restauralasra elokészitése;

m) az olvasoéi terek onkiszolgalod szkennerei hasznalatdnak tdmogatasa és feliigyelete;
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részvétel az egyedi megrendeléseket kiszolgald digitalizalasi tevékenység
kommunikéacios feladataiban;

az OSZK dokumentumalloméanyaba tartozé valamennyi analdég dokumentum raktari
nyilvantartasa, taroldsa, rendezése és hossza tavu megdrzése az OSZK teljes
dokumentumallomanyanak folyamatos novekedését kiszolgald raktari kapacitdsok
tervezése;

a féigazgaté iranyitasaval részvétel az OSZK honvédelmi feladatainak koordinalasaban.
Az ODF ala tartozo 6nallo szervezeti egységek:

Olvasoszolgalati és Tajékoztatasi Osztaly,

Raktari Osztaly.

3.1.3 Kutatasi é Kiilongyijteményi Foosztaly

A KKF kutatasi és kutatastimogatasi feladatai korében

szabalyzatot és tervet, amelyet gondoz, betart és betartat, eredményeirdl az érintetteket
tajékoztatja;

vezeti a kutatdsi tervbe illeszkedden a kutatdsi programokat és palyazatokat, sziikség
szerint ellatja azok szakmai koordinalasat;

a muzedlis konyvtari dokumentumok orszdgos nyilvantartdsanak miikodtetése
érdekében koordindlja az abban részt vevd konyvtarak tevékenységét;

konyv- és miivelddéstorténeti, valamint bibliografiai kutatdsokat végez a konyvek
esetében a kezdetektdl 1801-ig terjedd idészakra vonatkozoan;

felkutatja és a GYSZF feldolgozési iranymutatdsa mellett feldolgozza a magyarorszagi
kozgytijteményekben fennmaradt kédexeket ¢és kodextoredékeket, valamint a kiilfoldi
kozgyljteményekben Orzott, magyar vonatkozasu kodexeket, kiilonds tekintettel a
nyelvemlékekre és a corvindkra;

a GYSZF feldolgozési iranymutatdsa mellett adatbazisban Osszeallitja és gondozza a
Reégi Magyarorszagi Nyomtatvanyok cimii retrospektiv nemzeti bibliografiat, a Régi
Magyarorszagi Szerzok 1701-1800 és a Clavis Typographorum Regionis Carpathicae
1473-1948 cimi adattarat;

a GYSZF-fel egyiittmiikodésben kozremiikodik az 1801 és 1850 kozott megjelent
konyvek retrospektiv nemzeti bibliografiai adatgytijtésében az OSZK éallomanyabol

hidnyz6 hungarikumok felkutatasaval, valamint az RKO-val a kutatdsi korszakhoz
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tartoz6 dokumentumok bibliografiai adatainak teljessé tételében (szerzok, szerkesztok,
kiadok, nyomdak stb. nevei, személy- és testiileti nevek authority-kontrollja);
historiografiai, sajto- és diaszporatorténeti kutatdsokat végez, és azok eredményeit
rendszeresen publikalja;

koordinalja az OSZK egyéb mivel6déstorténeti kutatasait helyi, orszagos ¢és
nemzetkodzi szinten;

biztositja az OSZK részvételét a Karpat-medencei retrospektiv bibliografiai kutatasok

segitésében;

k) javaslatot tesz kutatocsoportok felallitasara, feliigyeli azok miikddését;

D)

m)

d)

feliigyeli az OSZK munkatarsainak publikdciés adatait a nemzeti tudoményos
bibliografiai adatbazisban (Magyar Tudoméanyos Miivek Téra);

a kutatasi szabalyzatban meghatarozottak szerint feliigyeli a tudoményos kutatassal
megbizott munkatarsak kutatdsi tervének megvaldosulasat, kiilonds tekintettel a
publikécids és eldadoi tevékenységekre;

kezeli a tudomdnyos kutatdst végz6é munkavallalok vonatkozé kérvényeit, feliigyeli
azok elszamolasat és a szakmai teljesitések megvalosulasat, valamint a kapcsolodo
munkaidé-kedvezmény nyilvantartasat;

a nemzetkdzi ¢és intézménykozi kapcsolatokért felelds, valamint a jogi teriilettel
egyittmiikodésben gondozza a kapcsolatot az OSZK-t tagjai kozé fogadd nemzetkozi
szakmai szervezetekkel, Osszedllitja a tagintézményekkel kotendd egyiittmikdodési
megallapodasok szakmai tartalmat.

A KKF kiilongytijteményi feladatai kdrében

a GYSZF-nél kezdeményezi az egyes kiilongylijtemények gylijtékorébe tartozo
dokumentumok gyarapitdsat;

részt vesz a vételre vagy ajandékként felajanlott hagyatékok helyszini felmérésében, a
rajuk vonatkozé intézményi szabalyozo kidolgozasaban és folyamatos aktualizaldsdban
ajogi teriilettel egyiittmiikddésben;

részt vesz a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartdsaval
kapcsolatos munkakban;

a GYSZF szakmai irdnymutatdsa mellett elvégzi az dlloméanyba tartozé dokumentumok
allomanygyarapitasi feladatait, retrospektiv és kurrens feldolgozasat, szabvéanyos
bibliografiai leirdsokat készit az MNB szdmara a gy{ijtokorébe tartozo

dokumentumokrol;
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kezdeményezi a gylijtékorbe tartozd, aukcidra bocsatott, védendd kulturdlis javak
védési eljarasat, részt vesz a védett dokumentumok védettségi feliilvizsgalataban;
szakértdi  véleményt ad a gyljtékorbe tartozd dokumentumok kiviteli
engedélyezéséhez;

részt vesz az OSZK digitalizalasi programjaban, az éves digitalizalasi terv
elkészitésében, kozremiikodik a vonatkozd folyamatszabalyozéds kidolgozésdban és
folyamatos aktualizdlasaban az Allomanyvédelmi Fosztallyal (a tovabbiakban: AF) és
a DTSZF-fel egyiittmiikodésben;

részt vesz a kiillonboz6 tipust konyvtari dokumentumok, vided- és audidanyagok
egységes szemléletli, a hosszii tavu megdrzés szempontjait figyelembe vevo
digitalizalasi modszertananak kidolgozasaban a AF-fel és a DTSZF-fel;

az OF-fel egyiittmiikodésben szakreferensi szolgalatot 14t el, szobeli, irasbeli ¢és
elektronikus tajékoztatast nyujt;

a AF-fel egyiittmiikodésben kielégiti az esetenkénti kiilsé kolcsonzési igényeket, részt
vesz a gyljtokorbe tartozd dokumentumok szabalyos kolcsonadasaban;

elvégzi a kotelezd allomanyreviziokat, valamint a gyiijteményeivel kapcsolatos
raktarozasi feladatokban egylittmiikodik a ODF-fel,

felel a kiilongytijteményi dokumentumok kotésre, javitasra, restauralasra, digitalizalasra
torténd elokészitéséeért;

részt vesz a kiallitdsok szakmai el6készitésében, egyiittmiikddve a Kabinettel,

részt vesz a foosztily szakmai tevékenységi korébe tartozd tartalomszolgéltatasok
szolgéltataspolitikai  irdnyelvek szerinti elOkészitésében, folyamatos tartalmi
bovitésében;

szakmai oktatasi tevékenységben vesz részt, ismeretterjesztd eldadasokat tart.

A KKF alé tartozo 6nalld szervezeti egységek:

Kézirattar,

Régi Nyomtatvanyok Téara,

Szinhaztorténeti és Zenemiitar,

Térkép-, Plakat- és Kisnyomtatvanytar,

Torténeti Fénykép- és Interjutar,

Muzedlis Konyvtari Dokumentumokat Nyilvantartd Iroda,

HUN-REN-OSZK Fragmenta et Codices Kutatdcsoport,

Kulcsar Péter Historiografiai Kutatocsoport,

Liptak Dorottya Sajtotorténeti Kutatocsoport,
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Marai Sandor Diaszpora-kutatdcsoport.

3.1.4 Allomanyvédelmi Féosztaly

Az AF feladatai:

felel az OSZK-ra ¢s tagintézményeire vonatkozo hosszll és rovid tdva miitargyvédelmi
stratégia megtervezéséért, a konyvtar és partnerintézményei teljes korti, megeléz6 és
aktiv allomanyvédelmi tevékenységének koordinalasaért;

részt vesz a konyvtar gylijteményezési tevékenységében;

ellendrzi a kiilonb6zd gylijtemények raktarait, valamint az OSZK ¢és tagintézményeinek
raktarait, kiallitotereit, kozremiikodik a sziikséges mitargyvédelmi eszkozok
beszerzésében, ¢s irdnyitja, ellendrzi a raktarakban folyd preventiv és helyreallitd
mitargyvédelmi tevékenységet;

az OSZK ¢és tagintézményei altal rendezett kiallitdsok tervezési fazisaban részt vesz a
szlikséges mitargykomyezet meghatarozasaban; a kiallitasok ideje alatt ellendrzi a
mitargyak allapotat és megfelelé miitdrgykomyezet betartasat;

elkésziti a kiallitasokra, miitargykezelésre, rendezvényekre vonatkozd szabalyzatokat;
részt vesz a mitargyak kolcsonzési feladataiban, elkésziti a sziikséges
allapotfelméréseket, sziikség szerint részt vesz a miitargykiséret biztositasaban;
elkésziti biztonsagi ¢s iizemeltetési szervezeti egységekkel kozdsen az OSZK és
tagintézményei allomanyvédelmi szempontu kockazatelemzését és katasztrofatervét,
valamint gondoskodik a mitargyakkal dolgozd kollégak tajékoztatasarol és
felkészitésérol,

épitési munkak esetén (felujitas, rekonstrukcio, 0 épitkezés, kiallitdsépités) biztositja
az allomanyvédelmi szempontok figyelembevételét; az allomanyvédelmi eldirdsok
tekintetében részt vesz az lizemeltetésért felelos munkatarsak, kiallitasrendezd
munkatarsak és a megbizott kiilsé vallalkozok munkdajanak koordinalasaban;
allomanyvédelem tekintetében képzéseket tart a muzealis dokumentumokkal dolgozo
munkatarsak szamara, illetve folyamatos tanacsadassal segiti munkajukat;

onalld dontési, szabalyozd és vétdjogot gyakorolhat minden muzedlis dokumentumra

vonatkozo6 tevékenységgel kapcsolatban, amitdl csak foigazgatoi dontéssel lehet eltérni;

k) jogosult az lizemeltetésért felelds szervezeti egység feladatellatasat, a kiallitasok és

raktarak kialakitasat ¢és hozzaférhetdségiik kritériumait kontrollalni, illetve szakmai

indoklassal azt korlatozni;
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az orszagos allomanyvédelmi program koordinalasa a konyvtari alloméanyok megel6z6
védelme és helyreéllitasa terén;

szervezi és részt vallal a hazai és nemzetkdzi szakmai konferenciak megszervezésében,
lebonyolitasaban, szakmai eléaddsok, tovabbképzések megtartaséban;

felkérésre segiti a hazai konyvtarok megel6z6 allomanyvédelmi feladatainak ellatasat
és eldsegiti annak folyamatos fejlesztését;

kapcsolatot tart a hatdron tali magyar, illetve szélesebb értelemben vett magyar
vonatkozast kulturalis javakat gyiijté konyvtarokkal;

nemzetkozi kapcsolatokat tart fenn és épit, gyakorlati és elméleti szakmai kutatasok,
egyiittmitkodések és szakmai segitségnyujtasok formajéban;

szakértdi tevékenységet lat el belsd és kiils felkérésre, tarsintézményekben végzett
megorzési feladatok eldsegitésére;

restauraldsi szolgaltatasok biztositasa kiilsé megrendelésre;

allomanyvédelmi szempontii dontéshozatal a dokumentumok digitalizalhatosagarol,
illetve a digitalizalas koriilményeirdl;

a digitalizalasra keriild6 dokumentumok allapotanak leirasa, eldkészitd javitasa,
restauralasa, a tételes allapotleirdsok alapjan a stratégiaba illeszkedd hosszli tava
allomanyvédelmi terv kidolgozasa.

Az AF alé tartozé 6nallo szervezeti egységek:

a) Megel6z6 Allomanyvédelmi Osztaly,

b) Aktiv Allomanyvédelmi Osztaly,

c) Kiallitasi és Mutargykolcsonzési Osztaly.

(D)

)

€)

3.1.5 A Konyvtarszakmai Fejlesztési Iroda

A KFI a kdnyvtarszakmai igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa alatt 4116, osztalyszintli
szervezeti egység, €lén osztal, , ezetd all.

A Konyvtarszakmai Fejlesztési Iroda biztositja az OSZK és az MNM KK tagintézményi
konyvtarai szdmara a konyvtarszakmai teriilet hatékony miikodéséhez sziikséges
legfrissebb szakmai, elemzési és koordinacids hatteret.

Feladat- és hataskore:

az érintett teriiletek vezetdinek részvételével atfogd konyvtarszakmai fejlesztési tervet

dolgoz ki;
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(1)

b) 0Osszehangolja az Elektronikus Informacioszolgaltatis Nemzeti Program keretében -

a)

illetve indokolt esetben az azon kiviill - torténd adatbazis-beszerzéseket az MNM KK
tagintézményei szamara;

koordinadlja és tervezi az MNM KK konyvtari allomanyanak raktari kapacitasigényét.

3.2.  Orszagos Idegennyelvii Konyvtar

Az Orszagos Idegennyelvii Konyvtar (a tovabbiakban: OIK) az altalanos féigazgato-
helyettes kdzvetlen irdnyitasa ald tartozo igazgatosagszintli szervezeti egység, amelynek
vezetdjét a foigazgato javaslatara az Elnok bizza meg.

Az OIK feladatai:

a modem vilagirodalom, az irodalomtudomény, a nyelvtudoméany és a nyelvészet,
valamint a kapcsolédé human kultarat, tudomanyokat reprezentald - idegen nyelvi -

konyvtari dokumentumok gytijtése, megdrzése, feltarasa és szolgaltatasa;

b) az alapfeladatokhoz kapcsolodod szakirodalmi dokumentéacios adatbazisok épitése és

szolgéltatasa;

c) anemzetiségekkel foglalkozé dokumentumok gytijtése, feltarasa és szolgaltatasa;

d) a nemzetiségi gyljteményt fenntart6 konyvtarak koordinaciés kozpontjaként e

konyvtarak dokumentumokkal val6 ellatasa;

e) a nemzetiségek informacids kozpontjaként az irdnyitd szerv feliigyelete ald tartozo

2

kozgyljtemények szdmara

ea) szakirodalmi és tajékoztatasi szolgaltatasok végzése,

eb) tandcsadd tevékenység a nemzetiségi szervezetekkel ¢és intézményekkel
kapcsolatban;

szervezése;

az idegen nyelvek tanulasat minél hatékonyabb formaban lehetdvé tevo gyiijtemény
kialakitasa és szolgaltatasa, valamint nyelvstidié miikodtetése.

Az OIK ala tartozd 6nalld szervezeti egység:

Nemzetiségi Dokumentumellatési Osztaly.

3.3. OSZK Ciszterci Miemlékkonyvtar
A milemlékkonyvtar az altalanos foigazgatd-helyettes kdzvetlen iranyitasa ald tartozo
igazgatdsagszintli szervezeti egység, amelynek vezetdjét a féigazgatd javaslatira az

Elnok bizza meg.
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A miiemlékkonyvtar feladatai:

amiiemlékkonyvtar anyaganak rzése, gondozasa és feldolgozasa, a helytorténeti anyag
gyarapitasa;

a miiemlékkonyvtar illetékességi kdrébe tartozo olvasoszolgalati, tajékoztatasi feladatok
cllatasa;

a milemlékkonyvtar latogatdinak fogaddsa és korbevezetése (részben a ciszterci
latogatokdzpont egyik allomasaként);

az OSZK zirci kutato- és vendégszobainak karbantartésa;

az OSZK éltal bizomdnyosi arusitasra a ciszterci latogatokozpont ajandékboltjanak
atadott konyvek és ajandéktargyak forgalmanak figyelemmel kisérése, utanpotlasanak
biztositasa a Kabinettel egytittmiikddésben;

kiallitasok, konferencidk, egyéb rendezvények szervezése a miiemlékkonyvtar teriiletén
a Kabinettel egyiittmiikodésben;

az OSZK ¢és a zirci ciszterci apatsag kozotti kapcsolattartas.

A mikodéstamogatasi foigazgato-helyettes iranyitasa alatt allo szervezeti egységek

A mikodéstamogatasi  fOigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt all a

Mikddéstamogatasi Igazgatosag (a tovabbiakban: MI).
4.1. Mikodéstamogatasi Igazgatosag

Az MI a foigazgatd-helyettes altal meghatdrozott feladatokat ellatdo igazgatosag,
amelynek vezetdjét a foigazgatd javaslatdra az Elndk bizza meg. Az MI egy
féosztalybol és harom osztalybol all.

Az MI ala tartoz6 6nallo szervezeti egységek:

Uzemeltetési és Biztonsagi Féosztaly (a tovabbiakban: UBF),

Beszerzési és Koordinaciés Tamogatod Osztaly (a tovabbiakban: BKTO),

Kozponti Irattar (a tovabbiakban: KIR),

Humanpolitikai Tamogaté Osztaly (a tovabbiakban: HO).

4.1.1 Uzemeltetési és Biztonsagi Foosztaly

Az UBF tevékenységét a mitkddéstamogatasi foigazgatd-helyettes iranyitasaval végzi.
Az UBF

ellatja az tizemeltetéssel és az intézménybiztonsdggal kapcsolatos feladatokat;
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b) kapcsolatot tart az MNM KK iizemeltetésért felelds vezetdjével és tagintézmények

b)

lizemeltetésért és biztonsagért felelds vezetdivel.

4.1.1.1  Uzemeltetési Osztaly

Az Uzemeltetési Osztaly tevékenységét az iizemeltetési és biztonsagi féosztalyvezetd
iranyitasaval végzi.

Az Uzemeltetési Osztaly

kidolgozza az osztaly iigyrendjét;

az lzemeltetésre vonatkozo teljesitménymutatok, kimutatasok, statisztikai adatok
Osszeallitasat végzi,

részt vesz a belsd szabélyzatok, munkatervek, beszamolok, iigyrendek kidolgozésaban;
gondoskodik a feleldsségi korébe tartozd informaciok naprakészségérdl az OSZK kiilsé
¢s belsd honlapjan, kozosségimédia-feliiletein;

ellatja az iranyitasa alatt allo teriileten a belsé kontrollrendszer kialakitasaval,
miikddésével és fejlesztésével kapcesolatos feladatokat;

javaslatot tesz a célszerti és takarékos gazdalkodasra az OSZK tekintetében.

4.1.1.2  Biztonsagi Osztaly

A Biztonsagi Osztaly tevékenységét az lizemeltetési és biztonsagi fdosztalyvezetd
iranyitasaval végzi.

A Biztonsagi Osztaly

irdnyitja, szervezi ¢és ellendrzi a rendészettel és a biztonsagi rendszerekkel,
tzvédelemmel kapcsolatos technikai-miiszaki feladatokat az OSZK székhelyén és
telephelyein - a piliscsabai archivalis raktar kivételével;

a Hasznalati szerzodésben foglaltak alapjan egyeztet az éptilet vagyonkezeldjével, a
tlzvédelemmel, a liftek iizemeltetésével és a hiitési-flitési rendszerekkel kapcsolatban

elvégzendd feladatokrol.

4.1.1.3  Archivalis Raktari Uzemeltetési Osztaly
Az Archivalis Raktari Uzemeltetési Osztaly tevékenységét az iizemeltetési és biztonsagi
féosztalyvezetd iranyitasaval végzi.
Az Archivélis Raktari Uzemeltetési Osztaly ellatja az OSZK piliscsabai archivalis

raktaranak
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lizemeltetésével kapcsolatos feladatait, beleértve a diszpécserszolgalatot, az
épliletgépészeti tevékenységek folyamatos monitorozasat;

kapcsolatot tart az tizemeltetési szolgaltatasokra szerz6dott partnerekkel;

figyelemmel kiséri a garancialis és szavatossagi idoket és azokhoz kapcsolodo kotelezd
feliilvizsgalatokat;

kelld idOben elokésziti a karbantartdsi szerzédések miiszaki tartalmat a beszerzési
eljarasok inditdsédhoz;

egyezteti és megszervezi a sziikséges karbantartasi munkékat;

ellatja a gondnoki feladatokat;

gondoskodik a biztonsagi rendszerek monitorozasarol;

raktari szallitasi koordinacios feladatokat 14t el a tarsosztalyokkal egyeztetve.

4.1.1.4  Beszerzési és Koordinacios Tamogato Osztaly
A BKTO tevékenységét a miikodéstamogatasi foigazgatd-helyettes iranyitasaval végzi.
A BKTO
koordindlja az OSZK szervezeteiben keletkezett beszerzési igények alapjan a
beszerzések lebonyolitdsat az MNM KK-val egyiittmiikddve;
koordindlja az OSZK szervezeti egységeinek beszerzési tervének 0sszeallitasat;
adatot kérhet be az OSZK szervezeti egységeitdl a beszerzések vonatkozasaban;
szorosan egyiittmiikodik az MNM KK beszerzésekért felelds szervezeti egységeivel,;
az OSZK szervezeti egységeivel szorosan egylittmiikddve koordinalja a beszerzési
eljarasok miiszaki elokészitését;
nyilvantartast vezet az OSZK-ban felmeriilt beszerzésekrol;
adatot kérhet be az MNM KK illetékes szakteriiletétdl az OSZK-t érintd beszerzések
aktualis statuszarol;
szorosan egylittmiikodik az MNM KK gazdasagi szakteriiletével;
koordinalja a gazdasagi szaktertilet altal kért, az OSZK szakteriileteire vonatkozo

adatszolgaltatasok teljesitését.

4.2. Kozponti Irattar
A KIR miikddteti az OSZK kozponti irattarat, ellenérzi és feliigyeli az OSZK
iratkezelésének rendjét.

A KIR irattari feladatai korében
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atveszi és meg6rzi az OSZK-nal rendeltetésszeriien marado, tartalmuk miatt atmeneti
vagy végleges megdrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratokat;

az Orizete alatt allo irattari és levéltari anyagot nyilvantartja, szakszertien kezeli,
biztonsagosan megdrzi, feldolgozza, hasznéalatdnak rendjérél kutatdsi szabalyzatot
készit, amely alapjan hozzaférhetdvé teszi azt a kutatok szamara;

szakszerli ¢és metaadatolt modon elektronikusan is hozzaférhet6vé teszi az irattari
allomanyjegyzékeket és a digitalizalt iratanyagot;

a Digitalizalo Osztallyal egyiittmiikddésben koordinalja az irattari és levéltari iratanyag
digitalizalasat, elkészitteti a kutatohelyen a kutatéi megrendelésre késziild és tigyviteli
célu iratmasolatokat;

az irattari anyagrol hiteles masolatot készittet vagy tartalmi kivonatot készit;
gondoskodik megrongéalodott vagy pusztuldsnak indult levéltdri anyaganak
konzervalasarol és restauralasarol, arrol biztonsagi masolatot készit, és annak egy
példanyat - hajogszabaly masként nem rendelkezik - atadja az MNL-nek;

ellenérzi az OSZK iratkezelésének rendjét, részt vesz az OSZK iratkezelési
szabalyzatanak kidolgozdsaban és évenkénti feliilvizsgalataban;

a Kézirattarral egyiittmikodve biztositja az irattdri és levéltdri anyaghoz vald
hozzaférést az hatalyos torvényi szabalyozasok és belsé utasitasok alapjan, végzi a
kutatok beiratkozasaval és kikérésével kapcsolatos nyilvantartasi teenddket;

altalanos tajékoztatast ad a kutatoknak az irattari anyag kutatasaval kapcsolatban;
teljesiti az allampolgaroktol, valamint a kozigazgatasi szervektdl érkezo
megkereséseket;

miikodésével Osszefiiggden kapcsolatot tart az OSZK szervezeti egységeivel és az
MNL-lel;

intézménytorténeti kutatdsokat végez az irattdri munka fejlesztése és az irattari anyag
felhasznalasanak eldsegitése céljabol, s kozzéteszi a kutatds eredményeit, illetve a
tudomanyos munkamegosztas keretében részt vallal az altala O6rzott iratanyag
publikéalasaban;

kiadvanyokkal és egyéb modon eldsegiti az irattari anyag oktatasi, kozmiivelddési célu
felhasznalasat, valamint az irattari tevékenység megismertetését.

A KIR iratkezelési feladatai korében

gondoskodik az OSZK-hoz érkezd bejovd, onnan kimend és egyéb belsd iratok
rendeltetési helyiikre valé ellendrzott és megfeleld eljuttatdsanak biztositasarol, az erre

vonatkoz6 szabalyok kidolgozéasarol,
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ellatja az OSZK-hoz érkezd bejovo iratok, kiildemények szervezeti egységekre torténd
szignalasat;

tovabbitja az OSZK szervezeti egységeihez a szignalt, valamint a fdigazgatd altal
kiadmanyozott expedidlando, illetve postazando iratokat;

szakmai Utmutatdsaival biztositja a szervezeti egységek iratkezelésért felelds
munkatarsai szamara a szervezeti egységek egységes iratkezelési feladatvégzését;
koordinélja az OSZK és a telephelyek kozotti iratforgalom bonyolitasat;

vezeti a hivatalos célra felhasznalhat6d bélyegzokrdl és elektronikus alairdsokrol szolo

nyilvéantartasokat.
4.3. Humanpolitikai Tamogaté Osztaly

) A HO feladat- és hataskore:

elékésziti és koordinalja a munkatigyi adminisztraciot és kapcsolatot tart az MNM KK
Humanpolitikai és Képzési Igazgatosagaval,

javaslatokat dolgoz ki az OSZK stratégiai célkitlizéseinek megvalositasahoz sziikséges
humanerdforras-feltételek é humanpolitikai feladatok kialakitdsara és folyamatos
fejlesztésére;

javaslatot tesz az optimalis intézményi létszamkeret meghatarozdsaban és a szervezeti
egységenként célszerli 1étszamszint kialakitasaban;

kozremiikodik a munkakorok meghatarozasaban;

kezeli és nyilvantartja a mindsitéseket, munkakdri leirasokat;

az MNM KK elnokével és a Humadanpolitikai és Képzési Igazgatosaga vezetdjével
torténd egylittmiikddés keretében kialakitja az OSZK munkakori rendszerét;

szervezi az iskolai kozOsségi szolgalatot teljesitdk, az Onkéntesek és a szakmai
gyakorlatot végzOk munkdjat, kapcsolatot tart a kiildo intézményekkel;

kozremtikodik a szocialis, joléti juttatdsokkal kapcsolatos munkaltatéi dontések, a
kimagaslé munkateljesitményért megitélt intézményi szakmai és a miniszter altal

adomanyozhat6 allami elismerések el6készitésében.

A digitalis tartalomfejlesztési foigazgato-helyettes iranyitasa alatt allo szervezeti
egységek

A digitalis tartalomfejlesztési féigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt all a

Digitalis Tartalomfejlesztési Igazgatosag (a tovabbiakban: DTI).
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5.1.  Digitalis Tartalomfejlesztési Igazgatésag

A DTI a fOigazgat6 altal meghatarozott feladatokat ellatdo igazgatosag, amelynek
vezetdjét a foigazgato javaslatara az EInok bizza meg. A DTI két foosztalybol all.

A DTI alé tartoz6 6nallod szervezeti egységek:

Digitalis Tartalom- és Szolgaltatasfejlesztési Foosztaly (a tovabbiakban: DTSZF),
Digitalis Bolcsészeti és Metaadat-kezeld Féosztdly DBMF.

5.1.1 A Digitalis Tartalom- és Szolgaltatasfejlesztési Foosztaly

A DTSZF tevékenységét a digitalis tartalomfejlesztési fOigazgatd-helyettes
iranyitasaval végzi.

A DTSZF feladatai:

programjat és tevékenységét;

kidolgozza a kiilonbz0 tipust kdnyvtari dokumentumok egységes szemléleti, a hossza
tava meglrzés szempontjait figyelembe vevd digitalizalasi moédszertanat a KKF
bevonasaval,;

folyamatosan fejleszti a tomeges és a digitalis megdrzés modszertanat a Kdoszivel
egylittmiikodésben a kiilonb6z6 tipusu konyvtari dokumentumokra vonatkozodan;

a webarchivalashoz, valamint a bom digital objektumok megdrzéséhez ¢és
feldolgozasahoz kapcsolddoan kutatasi, fejlesztési és koordindcios feladatokat 14t el;
allomanyvédelmi szemponti digitalizalast végez az OSZK gylijteményei részére,
elvégzi a sziikséges elokészté munkakat;

végrehajtja a tervszeri, tomeges ¢és egyedi digitalizalasi megrendeléseket a vonatkozo
szabalyozasoknak megfelelden;

ellatja az OSZK reprografiai szolgaltatdsat az ODF-fel egyliittmiikodésben;

részt vesz a digitalizalassal és a digitdlis dokumentumok kezelésével kapcsolatos
kutatésfejlesztési tevékenységben, kiilonods tekintettel a hosszitava megdrzés és a
digitalis tartalomszolgaltatas problémaira;

kapcsolatot biztosit az alloméanyvédelmi el6készité folyamatokkal;

koordindlja ¢€s elvégzi a digitalizalast megeldzé allomanyvédelmi felméréseket az

alloméanyvédelmi teriilettel kozosen;
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koordinalja a digitalis objektumok kezelésének munkafolyamatait, a digitalis allomany
keletkezésén/befogadasan keresztiil az archivalasnak megfeleld, megérzési csomag
eléallitasaig, elkésziti a digitalis objektumok szolgaltatasi példanyat;

elvégzi a digitalis adatok digitalis objektumma alakitasat a hosszii tavli megdrzés

szempontrendszere szamara;

m) kezeli az OSZK mindenkori hossza tavu digitalis megdrzését biztositd repozitdriumat,

t)

valamint koordinalja a fejlesztéseit;

végrehajtja ajogszabalyokban meghatarozott webtérszintii aratasi kotelezettségét;
gondozza ¢s bOviti a webarchivum részét képzd tematikus és eseményalaptl
részgyijteményeket, kozosségi média archivalashoz kapcsolodd gytijteményeket és a
podcast-gylijteményt;

tovabbfejleszti az OSZK webarchivum-szolgaltatasat, tervezi és szervezi az ezzel
kapcsolatos feladatokat;

megtervezi és gondozza az OSZK bels6 és kiilsé informacios honlapjat;
tovabbfejleszti, sziikség esetén tartalmilag boviti az OSZK mar miikodé honlapjait,
tervezi és szervezi az ezzel kapcsolatos folyamatos feladatokat;

tervezi, létrehozza és miikodteti az OSZK online tartalomszolgaltatd oldalait és
tematikus szolgaltatasait;

koordinélja az OSZK tartalomszolgaltatasainak és digitalis szolgéltatdsainak tervezését,
l1étrehozasat és miikodtetését;

nyomon koveti az OSZK honlapjainak és tartalomszolgaltatasainak hasznalati adatait,
errdl jelentést készit;

tervezi, szervezi és mikodteti az OSZK alkalmazasainak teljes korére vonatkozodan a
fejlesztési folyamatokat;

fejleszti és lizemelteti a dHUpla (Digital Humanities Platform) szolgéltatast;
koordinélja a Hungaricana 6sszkdzgylijteményi portallal kapcsolatos feladatokat;
ellatja ~a  mesterségesintelligencia-alapt  munkafolyamatok  é  projektek
implementalasaval kapcsolatos feladatokat;

ellatja az OSZK honlapjainak, tartalomszolgéltatdsainak, tematikus szolgéltatasainak

UX- és DI-tervezését, tovabba a DTI miikddését érintd egyéb grafikai feladatokat;

aa) koordindlja az intézmény gyijteményeiben fellelhetd kulturalis Orokség digitalis

kornyezetben vald megjelenitésének tervezésével és megvalositdsaval kapcsolatos
feladatokat.

A DTF alé tartozé 6nallo szervezeti egységek:
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Digitalizalo Osztély,
Digitalis Meg0rzési és Webarchivalasi Osztaly,

Alkalmazas- és Digitalistartalom-fejlesztési Osztaly.

5.1.2 Digitalis Bolcsészeti és Metaadat-kezelo Foosztaly
A DBMF tevékenységét a digitalis tartalomfejlesztési foigazgato-helyettes iranyitasaval
veégzi.
A DBMF feladatai:

crer

fenntartasaval kapcsolatos feladatokat;

koordindlja a Magyar Nemzeti Névtér fejlesztésével, ilizemeltetésével,
adatgazdagitasaval kapcsolatos feladatokat;

koordinalja a Magyar Orszagos Kozos Katalogus és az Orszdgos Dokumentumellatasi
Rendszer metaadat-betoltésével, fejlesztésével ¢és lizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat;

koordindlja a Huméantudoményi Tanulmanyok és Cikkek Adatbazisa (a tovabbiakban:
HUMANUS) metaadatbetoltésével, fejlesztésével ¢s iizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat;

az orszagos szakkonyvtarak és az egyetemi konyvtarak részvételének szervezése és
koordinaldsa a HUMANUS fejlesztésében;

ellatja az OSZK gylijteménynyilvantartd rendszereivel, adatbdzisaival kapcsolatos
rendszerkonyvtarosi feladatokat;

koordinélja és ellatja az adatmigraciokkal kapcsolatos feladatokat, folyamatokat az
intézmény érintett szervezeti egységeivel egylittmiikodésben;

digitalis filologiai, valamint ehhez kapcsolodoan egyéb digitalis bolcsészeti ¢és
mesterségesintelligencia-kutatasokat ~ végez, az  utobbi  esetében  szorosan
egylittmiikodve a DTSZF-fel;

adatbanydszati, szamitogépes nyelvészeti kutatasokat végez és projektet valosit meg;
ellatja a digitalis filologiai szakteriileten felmeriilé koordinacios és szabvanyositasi
feladatokat a Koszivel egyiittmiikddve;

ellatja a szakteriilethez tartozd projektek esetében az OSZK gytijteményeiben talalhato
dokumentumokhoz kapcsolddodan a digitélis filologiai munkafolyamatokat;

szervezi ¢s fejleszti az intézményt érintd digitalis bolcsészeti projekteket;
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m) digitalis szovegkiadasokat, adatvizualizacidkat és kreativ online tartalmakat készit,

6.

valamint §sszehangolja a kapcsolodo projekteket.

Az informatikai foigazgato-helyettes iranyitasa alatt allo szervezeti egység

Az informatikai féigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt 4ll az Informatikai Igazgatosag

(a tovabbiakban: II).

(D)

)

a)

b)

6.1. Informatikai Igazgatosag

Az II a fOigazgatd altal meghatarozott feladatokat ellatd igazgatosag, amelynek
vezetdjét a foigazgatod javaslatara az Elnok bizza meg.

Az II az informéacidtechnologiai (a tovabbiakban: IT) szolgaltatasok teljes életciklusra
kiterjed6 menedzselése korében

elndki kijelolés esetén Osszefogja az MNM KK IT-beszerzéseinek szakmai
elokészitését;

részt vesz az IT-szolgaltatasok, illetve az elektronikus informacios rendszerek hosszi
tava fenntartasi koltségkeretének megtervezésében, és gondoskodik annak megfeleld
felhasznalasarol,

részt vesz az OSZK szervezeti egységeinek feladat-tervezése és megvalositdsa soran,
azokkal egyiittmiikddve, az OSZK céljaihoz legjobban illeszkedd, integralt IT-, illetve
infokommunikéacios  konyvtarszakmai  vagy irodai  tdmogatdé  megoldasok
kidolgozasaban;

az OSZK  szervezetén belil projektvezetési, koordinatori,  tanacsadoi,
mindségbiztositasi feladatokat lat el a kozvetleniil IT-vonatkozasu projektekben;
irdnyitja és szervezi az OSZK IT-szolgaltatdsainak szabalyozott tervezési,
atvételatadasi, iizemeltetési folyamatait, valamint az ezzel kapcsolatos feladatokat az
alkalmazasiizemeltetés és az infrastrukturaeszkozok teljes korére;

az OSZK tekintetében eldkésziti és iranyitja az IT-szolgéltatdsok menedzselése korében
felmeriild beszerzéseket, illetve beruhdzasokat a teljes életutkoltség elve alapjan;
nyomon koveti és kezeli az ezzel kapcsolatos szerzédésallomanyt, valamint a beszallitoi
¢ a szolgaltatdi kapcsolatokat, tovabba kozremiikodik az eszkozok selejtezési

feladatainak lebonyolitasaban;
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(D)

)

8.

(1)

h)

i)

k)

a Koszivel egyiittmiikodésben részt vesz a magyar konyvtari szabvanyoknak az OSZK
munkafolyamataira vald leképezésében, az OSZK szabdlyzatainak kidolgozasaban,
naprakészen tartdsdban és alkalmazasuk feliigyeletében;

az OSZK IT-szolgaltatasainak folyamatos mindségjavitasa érdekében kapcsolatot tart a
szolgaltatasokat igénybe vevd intézményi felhasznalokkal, kiilondsen az orszagos
konyvtari rendszer intézményeivel;

alkalmazza és kiterjeszti az OSZK mindségiranyitasi rendszerét az 1T-szolgaltatdsok
teriiletére;

szakmailag tervezi és tamogatja a szolgaltatasok hatékony igénybevételé¢hez sziikséges

IT-képzéseket.

Minéségiranyitasi Tanacs
A Mindségiranyitasi Tanacs (a tovabbiakban: MIT) a féigazgatd altal megbizott
tanacsado testiilet, amely a konyvtdr mindségpolitikajanak kialakitdsaért ¢és
mikdodtetéséért felel. A MIT elnokét és tagjait a fOigazgatd kéri fel az OSZK
munkavallaléi koziil. Tagjainak szama maximum 9 f6. A megbizolevél tartalmazza a
megbizas céljat és idOtartamat, tovabba a munkavégzés feltételeit. A MIT iiléseit
szlikség szerinti idOkozonként tartja, tevékenységét A Mindségiranyitdsi Tanacs
iigyrendje tartalmazza.
A MIT feladatai:
a mindségligyi stratégia elkészitése;
a mindségiranyitasi kézikonyv elkészitése és karbantartasa;
a mindségiranyitasi program meghatarozésa, rendszeres aktualizalasa;

a mindségfejlesztési munkacsoportok létrehozasa.

Veszélyhelyzeti Operativ Bizottsag

A Veszélyhelyzeti Operativ Bizottsag (a tovabbiakban: VOB) a foigazgat6 altal vezetett
testiilet, amely a konyvtar veszélyhelyzeti mukodtetésével kapcsolatos feladatokat
vitatja meg. A VOB tovabbi tagjai

a féigazgato-helyettesek,

az igazgatok,

az lizemeltetési és biztonsagi féosztalyvezetd,

az OSZK miikodésfenntartasaért felelds osztalyvezeto.
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#)) A VOB iiléseit sziikség szerinti id6kozonként tartja.
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VII. PETOFI IRODALMI MUZEUM

1 A Petofi Irodalmi Muzeum szervezete

(D) A Petdfi Irodalmi Muzeum (a tovabbiakban: PIM) az elndk kozvetlen irdnyitidsa ala
tartozo, foigazgatd vezetése alatt allo tagintézmény.
@) A tagintézmény megnevezése:
a) Magyar nyelvli megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgyljteményi
Kozpont - Pet6fi Irodalmi Mizeum
b) Hivatalos megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgylijteményi

Kozpont Petdfi Irodalmi Mazeum

e) Roviditett megnevezés: MNMKKPIM

3) Idegennyelvii megnevezes:
a) angol nyelven: Hungarian National Museum Public Collection Centre -
Pet6fi Literary Museum
b) német nyelven: Ungarisches Nationalmuseum, Zentrum Fiir Offentliche

Sammlungen - Literaturmuseum Pet6fi

e) orosz nyelven: Vengerszkij Nacionalynéj Muzej, Obscsesztvennéj Centr
Muzejnéh Predmetov - Lityeratumij Muzej Petdfi,
BeHrepcKHH ~ HauwHoHallHbIH  My3eii, OftiviecneHHbIH
QeHTp My3eHHbIX ITpe;weTOB - JIHTepalypHbIH My3eii
ITeTegm

2.  Kozvetleniil a foigazgaté ala tartozo szervezeti egységek

(D) A foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység a Foigazgatoi Titkarsag,
az Allomanyvédelmi és Digitalizalasi Féosztaly, a Miiszaki és Uzemeltetési Féosztaly,
¢s az Informatikai Féosztaly.

) A foigazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi munkdjat a tudomdanyos titkar, a
gyljteményi foigazgato-helyettes, a kultarakozvetitési foigazgato-helyettes és az

altalanos féigazgato-helyettes.
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2.1. Foigazgatoi Titkarsag

(1) A Foigazgatoi Titkarsag a féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt allo, osztalyszintli
szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.
) Iratkezelési feladat- és hataskore:

a) az iratkezelési szabalyzat és a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szabalyainak
megfeleléen bonyolitja a tagintézményi levelezés postabontasat, iktatasat, ellatja a
PIM iratkezeléssel Osszefliggd feladatait;

b) feliigyeli és ellendrzi a PIM-ben az iratkezelési szabalyzat betartasat;

e) adminisztrativ és szakmai feladatai és mitkodéséhez kapcsolddd munkafolyamatok
szervezése, koordinalasa altal tdmogatja a féigazgatd munka;jat;

d) koordindlja a PIM és telephelyei, valamint az MNM KK egyéb szervezeti egysége
kozotti iratforgalmat;

e) szakmai Utmutatasaival biztositja a PIM szervezeti egységek iratkezelésért felelds
munkatarsai szamara a szervezeti egységek egységes iratkezelési feladatvégzését;

f) vezeti a PIM hivatalos célra felhasznalhato bélyegzdirdl és elektronikus alairdsairol
sz6l6 nyilvantartasokat.

g) szoros kapcsolatot tart fenn az MNM KK egyéb érkeztetd és postdzo egységeivel;

3) Koordinacios és adminisztrativ feladat- és hataskore:

a) a fOigazgatd, a foigazgato-helyettesek ¢s a tudomdnyos titkdr zavartalan
munkavégzésének biztositasa;

b) adminisztrativ é szakmai feladatai és mitkddéséhez kapcsolddd munkafolyamatok
szervezése, koordinalasa altal tamogatja a foéigazgatdé munkajat;

c) napi kapcsolatot tart a feladatkorét érint6 kiils6 szervekkel, személyekkel és a belsd
szervezeti egységekkel;

d) szervezi a foigazgatd altal tartott vezetdi értekezletet, illetve a fdigazgato altal
tartott egy¢b értekezleteket;

e) gondoskodik a fdigazgatd altal kiadméanyozott ligyiratok intézésérdl, a kiadott
feladatok hataridejének nyilvantartasardl, azok betartasardl, a titkarsagi tigyviteli
munka megszervezésérol;

f) elOkésziti a PIM-re eldirt statisztikai adatszolgaltatast a tudomanyos titkarral
egylittmiikodve;

g) intézi mindazon adminisztracios és/vagy szakmai tartalmi tigyeket, amelyeket a

féigazgato eseti jelleggel feladatai kozé sorol.
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h)

2.2.  Allomanyvédelmi é Digitalizalasi Foosztaly

Az Alloméanyvédelmi és Digitalizalasi Féosztaly a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt
allo, foosztalyszintli szervezeti egység, ¢lén féosztalyvezetd all.

A flosztalyvezetd a mulzeum restaurator allomanyvédelmi felelése és a muzeum
Alloméanyvédelmi Bizottsdganak vezetdje. Ebben a mindségben kezdeményezi a
Bizottsag rendszeres vagy indokolt esetben soron kiviili 6sszehivasat.

Irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek a Megel6zé Allomanyvédelmi Csoport, az
Aktiv Allomanyvédelmi Csoport és a Digitalizalasi Csoport.

Feladat- és hataskore:

felelds az PIM-re és tagintézményeire vonatkoz6 rovid- és hosszu tava allomanyvédelmi
stratégia megtervezéséért, a miuzeum és tagintézményei teljes korl, megelézd és aktiv
allomanyvédelmi tevékenységének koordinalasaért;

részt vesz a mizeum gyijteményezési tevékenységében;

ellendrzi a PIM és tagintézményeinek raktarait, kiallitotereit, kozremiikodik a sziikséges
mitargyvédelmi eszkdzok beszerzésében, és iranyitja, ellendrzi a raktarakban folyd
preventiv és helyreallitd mitargyvédelmi tevékenységet;

a PIM ¢és tagintézményei altal rendezett kiallitdsok tervezési fazisaban részt vesz a
sziikséges mitargykomyezet meghatarozasaban; a kidllitasok ideje alatt ellendrzi a
mitargyak allapotat és megfelelé miitargykdmyezet betartasat;

részt vesz a mitargyak kolcsonzési feladataiban, iranyitja a sziikséges allapotfelmérések
elkészitését, szlikség szerint részt vesz a miitargykiséret biztositasaban;

épitési munkak esetén (felujitas, rekonstrukcio, 0 épitkezés, kiallitasépités) segiti az
allomanyvédelmi szempontok figyelembevételét; az allomanyvédelmi eldirasok
tekintetében részt vesz az lizemeltetésért felelés munkatarsak, kiallitasrendez6
munkatarsak é a megbizott kiilsé vallalkozok munkéjanak koordinalasaban;
allomanyvédelem tekintetében képzéseket tart a miitargyakkal dolgozé munkatarsak
szamara, illetve folyamatos tanacsadassal segiti munkajukat;

az egyes gyljteményi tarakkal egyliittmiikodésben részt vesz az éves tagintézményi
digitalizalasi terv elkészitésében, és a Digitalizalasi Stratégia esetenkénti megujitasaban;

gondoskodik a mindségi digitalizalas feltételeinek biztositasarol.
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2.2.1 Megel6zé Allomanyvédelmi Csoport

(1) A Megel6z6 Allomanyvédelmi Csoport élén szakirany végzettséggel rendelkezd
csoportvezetd all.
) Feladat- és hataskore:

a) végzi a PIM ¢é&s kiallitohelyei, tagintézményei megel6zé allomanyvédelemmel
kapcsolatos feladatainak szakszerii ellatasat;

b) biztositja a kulturdlis javak széllitdsra torténé eldkészitését/csomagolasat/egyedi
védelmét, a bemutatasi kornyezet mikro- és makrokomyezetének ellendrzését, valamint
a kulturalis javak érkeztetését, atvételét, illetve atadasat egyiittmiikddve az Aktiv
Alloméanyvédelmi Csoport munkatarsaival;

c) elvégzi a PIM és tagintézményeinek gyiijteményi raktarainak, kiallitasainak megel6z6
allomanyvédelmi ellendrzését, a kiallitdsok és raktarak rendszeres takaritasat, szabadon
allo mitargyak lokalis védelmét szerelési munkak esetén;

d) tlizemelteti a mitargy-feliigyeleti rendszert, valamint mérdeszkdz-nyilvantartasi rendszert
vezet, rendszeresen végzi a sziikséges kalibraltatasokat, hitelesitéseket, tovabba ezekrol
jelentéseket készit, eltérések esetén, aktivan részt vesz a probléma elharitasaban;

e) sziikség szerint lizemelteti a mobil gépészet eszkozeit a raktarakban és a kiallitoterekben,
iitemezi a berendezések karbantartasat;

f) végzi a régi, degradalodott és mitargyakra kifejezetten kéaros anyagokat kibocsatd
taroloegységek és megoldasok 11j, miitdrgybarat csomagoloanyagokra, taroloegységekre

torténd cseréjét.
2.2.2 Aktiv Allomanyvédelmi Csoport

(1) Az Aktiv Allomanyvédelmi Csoport élén szakiranyt, mesterfoki végzettséggel
rendelkezd csoportvezetd all.
) Feladat- és hataskore:
a) ellatja a PIM ¢és kidllitohelyei, tagintézményei aktiv allomanyvédelemmel kapcsolatos
feladatait;
b) ellatja a gylijteményi foosztalyokkal szoros egyiittmiitkodésben a gylijteményi anyagok
szakszer( tisztitasat, konzervalasat és restauralasat, kiallitasra és kolcsonzésre keriilo

mitargyak kezelését;
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(1)

)

c) oOnallo kutatasokat végez az altala kezelt anyagfajtakkal, miitargytipusokkal, torténeti
technikdkkal, innovativ helyreallitasi eljarasokkal kapcsolatban eredményeit kdzzéteszi,

publikalja.

2.2.3 Digitalizalasi Csoport

A Digitalizalasi Csoport ¢élén szakiranyu mesterfoktl végzettséggel rendelkezd

csoportvezetd all.

Feladat- és hataskore:
a) elvégzi az éves terv alapjan a feladatkorébe utalt gylijteményi digitalizalasi feladatokat;
b) betartja és betartatja a digitalis tartalmak kezelésére vonatkozé muzeumi protokollokat;
c) gondoskodik a digitalis tartalmaknak a mizeumi protokoll szerinti elnevezésérdl;

d) részt vesz a PIM és tagintézményei kiallitasi célu digitalizalasi munkaiban.

2.3.  Miiszaki é Uzemeltetési Foosztaly

(1) A Miszaki és Uzemeltetési Foosztaly foosztalyszintli szervezeti egység, élén
féosztalyvezetd all. Iranyitasa ald tartozo szervezeti egység a Higiéniai Csoport.
(2) Feladat- és hataskore:

a) Az intézmények ¢és tagintézményeinek, illetve telephelyeinek elhelyezésére
szolgalo épiiletek, épiiletrészek, vendéglakasok, valamint az azokban talalhato
gépek, berendezések és felszerelési targyak rendeltetésszerti lizemeltetése;

b) Miiszakijellegli gazdalkodasi tervek készitése és az elfogadott tervek végrehajtasa,
beszamolo készitése a miiszaki tevékenységrol;

c) Az intézmények miszaki felszereltségének, épiiletgépészeti berendezéseinek, az
éptilet villamoshalozatdnak szakmai feliigyelete, karbantartdsa, kapcsolattartas
kiilso kivitelezokkel;

d) Kozremiikodés a gépjarmiivek iizemeltetésében,;

e) A targymozgatast végzo és egyéb fizikai dolgozok munkéjanak iranyitasa;

f) Kertfenntartasi, kertapolasi feladatok biztositasa;

g) Epiiletek takaritisanak biztositasa;

h) Anyagbeszerzések intézése, raktarozasi feladatok elvégzése,

i) A PIM kezelésében 1évé ingatlanok hivatalos tlizemeltetési, karbantartdsi és

kozlizemi tligyeinek intézése;
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i)

k)

)

p)

)

Porta- és Orszolgalat, tlizjelzd rendszerek, tiizoltdé rendszerek, épiiletfeliigyeleti
rendszerek felligyelete;

A PIM ¢épiileteinek feliigyelete, karbantartasanak és javitasanak megszervezése, az
intézmény miikodésének zavarmentes biztositasa, miikodési zavarok azonnali
hibaelharitasa, tervszerli megel6z6 karbantartés, kisebb karbantartasi, elektromos
szerelési munkdk elvégzése, rendkiviili karbantartdsi feladatok soron kiviili
végrehajtasa;

Az épiiletgépészeti elemek (felvondk, hiitési-, flitési-, légtechnikai rendszerek,
energia-ellatod és kozmiirendszerek stb.) feliigyelete és lizemeltetése;
Kozmiiszolgéltatasok (meleg viz, viz, filités, d&ram, szennyvizelvezetés) biztositasa
Kapcsolattartds a szerzodott épiilet- és épliletgépészeti karbantartd szolgaltatokkal,
tevékenységiik helyszini tdmogatésa és ellendrzése;

Az azonnali beavatkozast igénylé miiszaki veszély- és karelhdritasi feladatok
elvégzése/ennek megszervezése;

Hatoséagi, muszaki ellenérzések (érintésvédelmi, villamvédelmi stb.) ilitemezése,
elokészitése, hibajavitasok végrehajtasa, dokumentalasa;

Ellatja a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat, tizemelteti és feliigyeli
a riaszto- és kamerarendszereket.

A feladatokhoz kapcsolodo nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok, feladasok
készitése, informaciok szolgaltatdsa mind az PIM-en beliil, mind az iranyitoszerv
részére;

Ingatlanvagyon-kataszter elkészitése, aktualizalasa;

Beruhazasi, felujitasi  feladatok  végrehajtdsa, kozbeszerzések miiszaki
dokumentéciojanak eldkészitése, beruhazasok feliigyelete, dokumentalasa,

beruhdzasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok benyujtasa.

2.3.1 Higiéniai Csoport

(1) A Higiéniai Csoport csoportszintli szervezeti egység, ¢lén csoportvezetd all.

(2) Feladat- ¢és hataskore:

a)

Az  ¢épilet(ek) kapualjanak, bels6 tereinek, helyiségeinek  (irodak,
rendezvénytermek, kiallitasi terliletek, miihelyek, raktarak, eldterek, Iépcsok,

felvond, vizes helyiségek, vendéglakasok) napi takaritdsa, hasznalatra alkalmas,
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b)

€)

tiszta, higiénikus allapotban tartasa, higiéniai helyiségek sziikség szerinti
fertdtlenitése.

A keletkezett kommunalis és szelektiv hulladékok dsszegylijtése, szeméttaroloban,
illetve a szelektiv gytjtopontokon torténd elhelyezése, veszélyes hulladékok
szakszerii kezelése.

Higiéniai termékek (wc-papir, folyékony szappan, papirtorld) fogyasanak
ellendrzése, feltdltése, agynemtik, toriilk6zok, konyharuhdk, fliggdnyok mosasa.
Sziikség szerint a hasznalt edények, étkészletek és egyéb eszkozok tisztitasa, tisztan
tartasa. Kitiritett hiitdszekrény leolvasztasa, kiils6, belso tisztitasa.

Tisztitoszerek eldirasoknak megfeleld, elkiilonitett trolasa.

24. Informatikai Foosztaly

(1) Az Informatikai Féosztaly foosztalyszintli szervezeti egység, ¢lén foosztalyvezetd all.

(2) Feladat- ¢és hataskore:

a)

b)

2

h)

A PIM informatikai ¢és kommunikdcioés infrastruktirdjanak fejlesztése és
iizemeltetése, életciklus-kezelése (ide nem ¢értve a beléptetérendszert, az
épiiletfeliigyeleti rendszereket, a kamerarendszert, a kidllitdsi rendszereket és az
audiovizualis céleszkdzoket);

Informatikai szempontbol véleményezi a szervezeti egységek altal kezdeményezett
szoftver-, hardver-, elofizetés-beszerzéseket a meglévd infrastruktirahoz vald
illeszthetdség ¢és informatikai biztonsagi megfeleldség szempontjabol,

Beszerzések esetén informatikai ismeretet kivand palydzatok, tervek, épitések
informatikai véleményezése;

Adatbiztonsag ¢és informacidbiztonsag technikai kialakitasa és fenntartdsa az MNM
KK eldirasainak megfelelden;

Egyiittm{ikodés az adatvédelmi feleléssel a GDPR és az Infotv.-nek torténd
megfeleléshez sziikséges nyilvantartdsok és folyamatok kialakitdsdban, biztonsagi
események kezelésében;

Részvétel a digitalis tartalmak (pl. hagyatékok) eldkészitésében, atvételében, belsd
szolgaltatasaban és hosszu tavi megdrzésében;

A szakmai ¢és nem szakmai rendszerek mukodéséhez sziikséges szerver-, haldzati,
tarhely- és alkalmazaskornyezet biztositasa;

A PIM informatikai és kommunikécios infrastruktarajaval kapcsolatos fejlesztési,

tizemeltetési, beszerzési tervek elkészitése;
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k)

l)

Bels6 kommunikacidés, munkafolyamat kezeld, fajlmegoszté rendszerek
lizemeltetése;

PIM altalanos (nem szakmai) rendszereinek lizemeltetése, esetenként a kiilsd
iizemeltetés feliigyelete;

Cimtar (felhasznalok nyilvantartasa) folyamatos naprakészen tartasa a Gazdasagi
Igazgatosag és kiilso partnerek esetén a szakmai vezetdk adatai és jelzései alapjan;
Rendszerekhez valé hozzaférések (belépésig), adattarolok jogosultsagainak
naprakészen tartdsa a vezetok dokumentalt kérései alapjan;

Digitdlis Kormanyzati Ugynokség, Allami Alkalmazas-fejlesztési Kornyezet,
Nemzeti Kommunikacidos Hivatal portalokon elvégzendd feladatokhoz adatok
biztositasa;

A PIM szakmai rendszerei esetén a szakmai felelds teriilettel egyeztetett feladatok
elvégzése, szolgaltatasok kialakitdsa. A szolgéltatds kornyezetének iizemeltetése,
fejlesztése;

Online kommunikacios feliiletek kialakitasa, szolgaltatasa esetén Kultirakozvetitési
Igazgatosaggal egyeztetett feladatok elvégzése, a szolgaltatdas kornyezetének
iizemeltetése, fejlesztése;

Sziikség esetén tesztrendszerek telepitése;

Helpdesk szolgaltatas lizemeltetése;

Mentési, helyredllitasi és archivalasi rendszer kialakitasa, iizemeltetése;

Részvétel az informatikai biztonsagi és miikodési eldirasok kidolgozasaban;
Szolgaltatds- és adatnyilvantartds kialakitasa, folyamatosan figyelemmel kiséri,
teszteli az Ujonnan megjelend informatikai, kommunikacids eszkdzoket,

szabvanyokat, ajanlasokat. Ehhez képzéseken, konferenciakon vesz részt.

2.5. Tudomanyos titkar

A tudomanyos titkar a foigazgatod kozvetlen iranyitasa alatt ll.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

a PIM tudoményos munkéjdhoz, szakmai képzéséhez, illetve tovabbképzéséhez
kapcsolodo feladatok ellatasa;

dontés-elokészitd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik a PIM tudomdnyos
kapcsolatot tart a tudomanyos intézményekkel, konyvkiadd mithelyekkel és

szerkesztoségekkel;
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d) a PIM-ben foly6 tudomanyos kutatasi témak, valamint az egyéni kutatasok, illetve
palyazatok ismeretében szilkség szerint tajékoztatast nyujt az intézményrol,
jelentéseket, illetve statisztikakat készit;

e) Osszegyljti, eldterjeszti a PIM tudoményos munkatarsai altal kérvényezett
kutatonapokat, illetve az éves tudomanyos tevékenységrol készitett beszamolokat a
féigazgatd szamara, nyilvantartja a PIM tudomanyos munkatarsai kutatonapjait;

f) szerkeszti a tagintézményi honlap és a PIM egyéb nyilvanos feliileteinek
tudomanyos életrdl szolo részét;

g) tudomanyos konferencidk szervezGmunkajat végzi.

Az altalanos féigazgatd-helyettes ala tartozo szervezeti egységek

3.1. Koordinacios é Tagintézményi Igazgatosag

A Koordinaciés és Tagintézményi Igazgatosag a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allo

szervezeti egység, ¢lén az altalanos foigazgatd-helyettes 4ll, akinek a kdzvetlen irdnyitasa alatt

all a Kassdk Muzeum, a Kazinczy Ferenc Muzeum, A Magyar Nyelv Muzeuma, a

Mesemtizeum és Miihely, a Digitalis Irodalmi Akadémia Tikéarsaga, a Hankiss Agnes Intézet.

(D)

)

€)

3.1.1 Kassak Mizeum

A Kassdk Muzeum f6osztalyvezetd vezetése alatt allo, fOosztalyszintli szervezeti
egység. A Kassak Muzeumot vezetd fOosztalyvezetd jogosult az igazgatdi cim
haszndlatara.

A Kassdk Muzeumban elhelyezett kulturalis javak a PIM gytlijteményébe keriilt Kassak-
hagyaték koré szervezddden a PIM gylijteményének egységes gylijtési szempontok
szerint 1étrejott, egységesen kezelt és Orzott, nyilvantartott ¢és dokumentalt
részgytijteményét képezik.

A Kassak Muzeumban elhelyezett részgytijtemények:

a) Kéziratgylijtemény,

b) Képzdémiivészeti gylijtemény,

c) Fotogylijtemény,

d) Konyv- és periodika gylijtemény,

e) Relikvia gylijtemény.
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@)

3)

(4)

Feladatai:

a)

b)

d)

Kassak  Lajos irodalmi, képzOmiivészeti, tervezoi, lapszerkesztoi,
mozgalomszervezdi munkassagaval valamint a magyar avantgard irodalmi és
képzémiivészeti mozgalom torténetével kapcsolatos irasos, targyi emlékek,
dokumentumok felkutatasa, gylijteményezése és feldolgozasa;

Kassék Lajos és a magyar, valamint a nemzetkdzi avantgard irodalom és miivészet
torekvéseinek ¢és tevékenységének megismertetése a nagykozonséggel, a fenti
témakorokkel kapcsolatos hazai és nemzetkdzi tudomanyos kutatds eldsegitése;
Kassak Lajos irodalmi munkassdganak népszeriisitése és kozzététele a Digitalis
Irodalmi Akadémiéval egylittmiikodve.

Az avantgard és modernizmus témakorére fokuszalva irodalmi, képzdmiivészeti és
tarsadalomtudomanyi idészaki kiallitasok rendezése Kassdk Muzeumépiiletében a
Kiallitasszervezési és -rendezési Fosztallyal egylittmiikddve, illetve tovabbi hazai
¢s kiilfoldi kiilsé helyszineken, valamint a kortars miivészet azon jelenségeinek a
bemutatdsa, amelyek reflektalnak e témakdrokre;

Hazai és nemzetkdzi tudoményos kutatas eldsegitése, kiilfoldi kapcsolatok épitése,
apolasa;

Muzeumpedagdgiai,  kozmiivelddési  é  kommunikacios  tevékenység,
rendezvények szervezése a Pedagogiai ¢és Kulturakdzvetitési Fdosztallyal

egylittmikodve.

3.1.2 Kazinczy Ferenc Muzeum

A Kazinczy Ferenc Muzeum fdosztalyvezetd vezetése alatt allo, féosztalyszintii

szervezeti egység. A Kazinczy Ferenc Muzeumot vezetd foosztalyvezetd jogosult az

igazgatoi cim haszndlatara.

A Kazinczy Ferenc Muzeum gyljteményei az PIM gylijteményén beliil olyan

torténetileg, tematikusan és helyileg elkiiloniilt gylijtemények, amelyekrdl a Kazinczy

Ferenc Muzeum 0nalldo nyilvantartast vezet, és a szabalyzatokban foglaltak szerint

gondoskodik.

Gylijtékore:

a)
b)

természettudomany,

torténet, régészet.

Gytjtotertilete:
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a) torténet és régészet vonatkozdsdban: Satoraljatjhely kozigazgatasi hatéra;

b) természettudomany vonatkozdsdban: Satoraljaujhelyi Jaras, Szerencsi Jards,
Cigandi Jaras, Gonci Jaras, Szikszoi Jards, Tokaji Jaras.

Gylijteményei:

a) Torténeti gylijtemény,

b) Természettudomanyi gyiijtemény,

c) Régészeti gylijtemény,

d) Adattar,

e) Konyvtar.

Feladat- és hataskore:

a) a gyljtéteriiletrdl szarmazo, gyiijtokorébe tartozo targyi, képi, irdsos, hang- és
egyéb forrasanyag kutatdsa, tanulmanyozasa, gyiijtése, bemutatésa;

b) kiemelt feladata a Kossuth-kultusz dpolasa, Kossuth Lajos drokségének gytijtése; a

c) reformkori politikai élet és kozgondolkodas helyi szintli, mégis orszagos
jelentéségli eseményeinek bemutatasa;

d) teriileti muzeumként a tobb muzeumi szakdgat feldleld gylijteményeinek
megodrzése, gyarapitdsa, nyilvantartdsa, tudoméanyos feldolgozéasa és publikélésa,
allagmegovasa;

e) agyljtemények muzeologiai és tudomanyos adatainak informatikai feldolgozasa és
digitalis hozzaférés biztositasa;

f) tudoményos, ismereterjesztd ¢és muzeumpedagodgiai kiadvanyok szakmai
gondozasa, szerkesztése;

g) allando és id6szaki kiallitasok tervezése, készitése, mikodtetése;

h) a muzeum kiemelt feladataihoz kapcsolodé ¢és a kiallitdsokra alapozott
muzeumpedagogiai  és kozmiivelddési programok, torténelmi vetélkeddk,
tarlatvezetések szervezése, rendezése;

i) konferencidk, szakmai és egyéb rendezvények szervezése, lebonyolitdsa;

j) egyiittmiikodés a kdzoktatassal, a mizeum bekapcsolasa az iskolai oktatasba;

k) kapcsolatépités, kapcsolattartds tarsintézményekkel, kulturdlis szervezetekkel,
oktatasi intézményekkel, a turisztikai szerepldkkel, a sajtoval,

) hazai és nemzetkozi tudomanyos kutatas elésegitése, kapcsolatok épitése, apolasa

tarsintézményekkel;

m) turisztikai informécios pont iizemeltetése.
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2
h)

3.1.3 A Magyar Nyelv Muzeuma, Kazinczy Emlékcsarnok, Kazinczy-kert (a
tovabbiakban: A Magyar Nyelv Muzeuma)

A Magyar Nyelv Muzeuma f{Oosztilyvezetd vezetése alatt 4llo, fdosztalyszintii

szervezeti egység. A Magyar Nyelv Muzeumat vezetd foosztilyvezetd jogosult az

igazgatoi cim hasznalatéra.

A Magyar Nyelv Muzeuma gytlijteményei a PIM gylijteményén beliil olyan torténetileg,

tematikusan ¢és helyileg elkiiloniilt gyljtemények, amelyekrdl A Magyar Nyelv

Miuzeuma 0©ndllé nyilvantartast vezet, é a szabalyzatokban foglaltak szerint

gondoskodik.

Gylijtékore:

irodalomtorténet, nyelvtorténet

Gytjtotertilete:

a) nyelvtorténet vonatkozdsdban Magyarorszadg kozigazgatasi teriilete, valamint - a
nemzetk6zi egyezmények figyelembevételével - a vilag valamennyi orszaga,

b) irodalomtorténet vonatkozasaban Borsod-Abatj-Zemplén varmegye kozigazgatasi
tertilete.

Gylijteményei:

a) Kéziratgyljtemény,

b) Konyvgylijtemény,

c) Targy- és relikviagylijtemény

d) Adattar.

Feladatai:

gyljteményeinek feldolgozdsa ¢és gyarapitdsa, kiilonbozé formakban torténd

kozzététele, adatdlloményanak online szolgaltatasa;

magyar nyelvi és irodalmi kiallitdsok (4llando, iddszaki és vandorkiallitasok) rendezése

muzeumpedagdgiai, kozmivelodési tevékenység, tarlatvezetés, rendezvények

szervezése;

hazai és nemzetkozi tudomanyos kutatds eldsegitése, kapcsolatok épitése, apolasa

tarsintézményekkel;

a hataron tuli magyar kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas és a Karpat-

medencei anyanyelvi mozgalomban valo6 tevékeny részvétel;

kommunikaciés és marketingtevékenység;

a Kazinczy Emlékcsarnok és a Kazinczy Kert fenntartasa, lizemeltetése és miikodtetése;

a Busa Margit nyelv- és irodalomtorténeti szakkonyvtar miikodtetése;
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1) modszertani kozremiikodésével és kutatdi hatterével tdmogatja az anyanyelvi kultira

védelme és megdrzése, illetve a nyelvmiivelés teriiletén zajlo tevékenységeket.

3.1.4 Mesemuzeum é Miihely

(1) A Mesemuzeum ¢és Mihely flosztalyvezetd vezetése alatt allo, foosztalyszinti
szervezeti egység, amely két telephelyen miikodik. A Mesemuzeum és Mihely vezetdje
jogosult az igazgatoi cim hasznalatéra.
) A Mesemtzeum ¢és Miihely az alabbi két telephelyen miikodik:
a) Mesemuzeum ¢és Miihely,
b) Kortars Torténetalkoté Miihely.
3) Gylijtokore:
Irodalomtorténet: kortars és torténeti gyermekirodalom, kortars és torténeti
gyermekirodalmi illusztraciok, kortars és torténeti meseirodalom, népmese-
irodalom és gytjtésiik
4) Gytjtotertilete:
Magyarorszag kozigazgatasi tertilete
(5) Feladatai:
a) Kiallitasok létrehozasa, a meglévé allando kiallitas folyamatos frissitése, Ujitasa;
b) Kiallitaisokhoz kapcsolodo tarlatvezetések, muzeumpedagogiai foglalkozasok
kidolgozéasa és megtartasa;
c) Specidlis foglalkozasok, rendhagyd irodalomoérdk tartdsa Ovodas és altalanos
iskolasok, illetve kdzépiskolasok szamara, beleértve a sajatos igényii csoportokat
Is
d) Alland6 kapcsolattartas a nevelési és oktatasi intézményekkel;
e) Szakkorok, tehetséggondozas, tematikus tdborok szervezése;
f) Az egyetemek, f8iskoldk hallgatoinak fogadéasa, szakmai-modszertani programok
Osszeallitasa;
g) Felndttképzések kidolgozasa, meghirdetése és megtartasa;
h) Kulturalis és kozmiivelddési tevékenység folytatasa, heti rendszerességgel hétvégi
programok biztositdsa;
1) Kapcsolattartas kortars gyermek és ifjusagi irodalmi szervezetekkel és irokkal,

J) aMesemuzeum ¢és Miihely, illetve a Kortars Torténetalkotd Miihely arculatanak és

crer
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k) A Mesemuzeum ¢és Miihely honlapjadnak kezelése, tartalmi feltoltése, arculatanak
alakitasa, gondozasa;

) Kiallitasokhoz, programokhoz kapcsolodé kommunikécids feladatok ellatasa,
kreativ marketing-kommunikaciés anyagok készitése a Pedagogiai ¢és
Kulturakdzvetitd Féosztallyal kdzdsen;

m) Sajtokapcsolatok szervezése, a havi programajanlat terjesztése.

3.1.5 Digitalis Irodalmi Akadémia Titkarsaga

A Digitalis Irodalmi Akadémia Titkarsaga fOosztalyvezetd vezetése alatt allo

foosztalyszintli szervezeti egység.

Feladat- és hataskorébe tartozik a Petéfi Irodalmi Miuzeum Alkotéi Eletpalya

Programjanak miikddtetése. A Program célja a kortdrs magyar irodalom legkivalébb

alkotonak egész ¢életpalydjukon at tartd, részben palyazati rendszerben torténd

tdmogatdsa; az igy létrejott mivek tarsadalmi hasznositasa, az alkotdk bevondsa a

kortars irodalom népszertisitésébe.

A Program elemei:

a) Digitélis Irodalmi Akadémia (DIA): A DIA a tagokkal kotott egyéni felhasznalasi
szerzOdések révén létrejott alkotoi kozosség. Miikodését, a tagok valasztasi rendjét
a féigazgatd utasitdsban hatdrozza meg.

b) Térey Janos Alkotdi Osztondij: A PIM altal alapitott, az alkotdi kdzépnemzedék
képviseldi szamara folyositott Osztondij. Mikodését, az 0Osztondijasok
kivalasztasanak rendjét a féigazgato utasitasban hatarozza meg.

c) A fiatal alkotok szamara folyositott, palyazati rendszerben kiosztott dsztondijak:
Moricz Zsigmond-, Orkény Istvan-, Babits Mihaly- és Olah Janos-dsztondijak.
Miikodésiiket, az 0Osztondijasok kivalasztasi rendjét a féigazgatd utasitasban
hatarozza meg.

A Titkarsag feladatai:

a) a DIA ¢évenkénti tagvalaszté gylilésének megszervezése, lebonyolitasa,
szerzOdéskotés az 1 tagokkal,

b) a DIA ¢I6, elhunyt, klasszikus ¢és posztumusz tagjai teljes (irodalmi,
irodalomelméleti, kozéleti és miiforditoi) életmiivének forrasértékil, szerzoi jogi,
személyi ¢és targyi feltételekre vonatkozd felhasznaldi szerzddéssel szavatolt

digitalizalasa;
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c) a digitalizdldas elveinek ¢és modszerének feliigyelete, a struktira ¢és
munkafolyamatok iranyitasa, miitkddtetése, a publikalas szerzéi jogi, személyi és
targyi feltételeinek biztositasa;

d) széles korli, sok szempontu keresési lehetdség biztositasa az interneten;

e) a digitalizalt életmli gondozasa, a kiils6 munkatarsakkal, a szakértdi halozattal
torténd kooperacid és annak adminisztracioja;

f) adigitalis konyvtar fenntartdsa, karbantartasa, fejlesztése és bdvitése, informatikai
rendszerének feliigyelete és fejlesztési elveinek meghatarozasa;

g) kapcsolattartas a DIA tagjaival;

h) a DIA-tagok életmiivéhez, évforduldihoz kapcsoldodd rendezvények szervezése,
lebonyolitdsa a Pedagogiai és Kulturakozvetitd Foosztallyal egyiittmiikodve, a
DIA-tagok ¢letmiivének népszeriisitése az Intézményben és online platformokon;

1) szakmai és gylijteményi szintll egyiittmiikodés a PIM mas taraival: a Kézirattarral
(ir61 hagyatékok) és a Mivészeti, Relikvia- és Fototarral, a Médiatarral (életht-
interjuk, filmfelvételek), a PIM-médiaval (hanganyagok, digitalizalt felvételek),
valamint a Konyvtarral.

J) az Osztondijasok jelolésére torténd felhivas kozzététele, a beérkezett javaslatok
feldolgozésa, a Kuratérium iilésének 0sszehivasa, lebonyolitdsa, szerzodéskotés az
Osztondijasokkal;

k) folyamatos kapcsolattartds az Osztondijasokkal, sajat rendezvények szervezése a
PIM-ben, miiveik népszertisitése online platformokon;

) az Osztondijasok szerzOdésben meghatarozott miiveinek forrasértékii, szerzoi jogi,
személyi és targyi feltételekre vonatkozd felhasznaldi szerzddéssel szavatolt

digitalizalasa és kozzététele az interneten.

3.1.6 Hankiss Agnes Intézet

A Hankiss Agnes Intézet féosztalyvezeté vezetése alatt allo foosztalyszintii szervezeti

egység. A Hankiss Agnes Intézet vezetdje jogosult az igazgatoi cim hasznélatara.

Az igazgato feladat- és hataskore:

a) Dont a vezetése ald tartozd Hankiss Agnes Intézet konkrét feladatairél, kiadja a
Hankiss Agnes Intézetre vonatkozé belsé utasitasokat, és intézkedik a hataskorébe

tartoz6 iigyekrdl, beszdmoltatja a vezetése ald tartozo kollégakat munkdjukrol;
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b) Hataskorének keretein beliil, atruhdzott jogkdrben jogosult képviselni a Hankiss
Agnes Intézetet annak tevékenységét érinté iigyekben;

¢) A Hankiss Agnes Intézet feladatkorében kiadhat iigyiratokat, amennyiben annak
kiadasa nem fdigazgatoi jogkor;

d) A tomegkommunikacios szervek részére a Hankiss Agnes Intézetet érintd
valamennyi kérdésben 6nalléan nyilatkozik az MNM KK 4ltal kiadott mindenkori
nyilatkozati rendnek megfelelen.

e) Felelés a Hankiss Agnes Intézet informatikai adatbazisanak miikodéséért.

Feladat- és hataskore:

a) A kultira tarsadalmi beagyazottsaganak, tarsadalom-lélektani, torténeti és
szellemtorténeti, biztonsagkutatasi és biztonsagpolitikai ~ Gsszefiiggéseinek,
mechanizmusainak, jelenségeinek a vizsgalata;

b) A kutatdsok eredményeinek megjelentetése kiadvanyok és konyvek formdjaban;

c) Folyamatos egyiittmiikodés a hasonld profilu hazai és kiilfoldi intézetekkel és
nemzetkozi szakmai szervezetekkel;

d) Kozos kutatasok beinditasa és hazai, illetve nemzetkozi konferenciak,
mithelybeszélgetések szervezése, irasos ¢és video-adatbazisok, dokumentéaciok
készitése, gyijtése, szellemi hagyatékok befogadasa az Intézet {6 kutatasi
témakoreibe vago teriiletekrol;

e) PR és marketing tevékenység, VIP-lista Gsszeallitasa, karbantartasa, médiafigyelés,
archivalas a konyvkiadoi tevékenység tekintetében;

f) A Hankiss Agnes Intézet honlapjanak gondozasa.

Gyiljteményi foigazgato-helyettes ala tartozo szervezeti egységek

A Gytlijteményi Igazgatosag a foigazgatdé kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti
egység, €lén a gyljteményi féigazgato-helyettes all, akinek a kdzvetlen irdnyitasa alatt
all a Kézirattar, a Konyvtar, a Humaninformatikai Csoport, a Médiatar, a Muzeumi
Dokumentacios Adattar, a Miivészeti, Relikvia és Fototar, valamint a Cseh Tamas

Archivum.

4.1. Kézirattar
A Kézirattar féosztalyvezetd vezetése alatt allo, foosztalyszintli szervezeti egység.
Gyljteménye: Kéziratgylijtemény

Feladatai:
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a magyar irodalom XIX., XX. ¢é XXL szazadi kéziratos emlékeinek ¢és
dokumentumainak felkutatasa, vasarlasok elOkészitése, szemlézése, aukcidk
latogatasa;

a miutargyak szakszeri és biztonsdgos raktdrozasa (a fOosztalyhoz tartozod
mitargyraktarban és el6készitd raktarban), kezelése és mozgatasa;
gylijteményezés, feldolgozas, filologiai alapkutatisok elvégzése, a tudomdanyos
eredmények kozzététele;

a kutatoszolgélaton vagy levélben bejelentkezd kutatok szdmara az el6készitett
kutathatd dokumentumok biztositasa, formanyomtatvanyon torténd kérés alapjan-
a reprografiai szolgaltatisok rendje szerinti - reprodukéldsa, a kutatds soran
felmertild kérdések szakmuzeoldgus altal torténd megvalaszolasa;

kéziratok archivalasi célu digitalizalasa, allomanyvédelme.

Konyvtar

A Konyvtar foosztalyvezetd vezetése alatt allo, féosztalyszintli szervezeti egység.

Gylijteményei:

a) Konyvgylijtemény;

b) Periodika gylijtemény;

c) Kisnyomtatvany-gyiijtemény;

d)

Lapkivagat gylijtemény.

A Konyvtar feladatai:

a)

b)

d)

A PIM Konyvtaranak a muzedlis gylijtemény részét képezd, mitargyként kezelt
konyv, 1idoészaki kiadvany és kisnyomtatvany gyljteményének, illetve a
muzeologiai és az irodalmi kutatomunkat tdmogatd szakkonyvtari allomanyanak
kezelése;

froi konyvtarak, elsé kiadasok, kortars szépirodalmi konyvek, periodikék,
apronyomtatvanyok gylijteményezése, leltarozasa, feldolgozasa, dllomanyvédelme
és revizioja;

Szaktudoményos adatbazisok készitése a magyar irodalom alkotdirol és a
személynévtér épitése;

A PIM alaptevékenységéhez kapcsolodd segédkonyvtar és irodalmi muzeologiai

szakkonyvtar miikodtetése;

206



(1)

)

()
)

€)

e) A PIM kutatétermének feliigyelete, kozonségszolgalat, kutatdszolgalat az egyes

gyljteményekkel egylittmiikodve.

4.2.1 Humaninformatikai Csoport

A Huméninformatikai Csoport csoportvezetd vezetése alatt all6, csoportszintii

szervezeti egység.

Feladatai:

a) A humaninformatika szakteriiletet érintd stratégia kidolgozasa, projektek
kidolgozasa;

b) A mizeum integralt gylijteménykezeld rendszerének miikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, a szakteriilet fejlesztésére vonatkozd javaslatok készitése,
rendszerspecifikaciok készitése;

¢) A muzeum gyljteményi ¢és authority adatbazisanak karbantartisa, tesztelése,
lizemeltetése;

d) A muzeum integralt gylijteménykezeld rendszer kiilso- és belsd felhasznaloival
(muzeologus) valo kapcsolattartas,jogosultsagok kiosztasa, kollégak oktatésa stb.;

e) A muzeum integralt gylijteménykezeld rendszerének fejlesztdivel, tizemeltetdivel
val6 kapcsolattartas;

t)  Akozgylijteményi teriletet érintd nemzetkozi szabvanyok kovetése;

g2) A muzeumi adatbazis online kimenetelének (opac) karbantartasa;

h) A muazeum digitalizalasi tevékenységének tdmogatasa;

i)  Rendszeres tajékoztatds nyljtdsa a  gyljteményi teriileten  dolgozd
szakalkalmazottaknak a gylijteménykezel6 rendszerrel kapcsolatos fejlesztésekrdl,

valtozasokrol.

4.3. Médiatar

A Médiatar foosztalyvezetd vezetése alatt allo, foosztalyszintli szervezeti egység.

Gyljjteményei:

a) Médiagyljtemény;

b) Interjuleiratok.

Feladatai:

a) Magyar irok hang- és mozgokép felvételeinek felkutatdsa, gylijteményezése,
szerz6i  felolvasasok rdgzitése, interjukészités, muzeumi rendezvények,

irodalomtorténeti jelentdségli események, konferencidk, kiallitasok hang- és video-
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felvételének rogzitése, allomanyba vétele, feldolgozésa, allomanyvédelme és
revizidja;

Audio- ¢és filmfelvételek digitalis archivalasa;

Analdg hang- és mozgdkép felvételek restaurdlasa, digitalizalasa;

A PIM digitdlis hangképtaranak (a tovabbiakban: PIMmédia) gondozésa,
tartalomszolgaltatas, ennek keretében elektronikus kiadvanyok készitése, hang- és
filmfelvételek szerkesztése, vagasa, atirasa, digitalizalt (és szerkesztett) felvételek
kozzététele a PIMmédia feliiletén;

A reprografiai szolgaltatasok ellatasa;

Hang- ¢és videotechnikai felszerelés miiszaki feliilvizsgalata, folyamatos

karbantartasa, fejlesztése.

Muzeumi Dokumentacios Adattar

A Muzeumi Dokumentacids Adattar féosztalyvezetd vezetése alatt all6, féosztalyszintii

szervezeti egység.

Gylijteményei:

a) Adattari dokumentumgytijtemény;

b) Adattari fotogytijtemény;

c¢) PIM-re vonatkoz6 sajtdarchivum.

Feladatai:

a) Gyljti, feldolgozza ¢és kutatdsra alkalmassa teszi a PIM tevékenységéhez
torténetéhez kapcsolodd, megdrzésre érdemes, hagyomanyos vagy elektronikus
hordozokon talalhatd, nem targyi jellegi dokumentumokat, valamint az adattari
témaju fényképeket, illetve mas technikédju képi abrazolasokat, a PIM mindenkori
munkatarsainak kéziratos emlékeinek ¢és dokumentumainak gyiijteményét,
kéziratos hagyatékat, levelezését. Az intézménytorténetileg fontos tudoményos
eredményeket kozzéteszi;

b) Gyarapitja, feldolgozza, és kutatasra alkalmassa teszi a PIM sajtéarchivumat;

c) Kezeli az PIM Irattdranak anyagat;

d) Megvalaszolja a PIM-hez érkez¢ altaldnos kutatoszolgalati kéréseket;

€) Archivalja ¢és kutatdsra alkalmassd teszi a PIM kidllitdsaihoz kapcsolodo

elektronikus és hagyoményos hordozokon taldlhaté6 dokumentumokat;
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A mar allo kiallitasokat virtudlis tara keretében archivalja, el6késziti a kiallitdsok
anyagat ¢és atadja a kivitelezének, a kész virtualis tarat teszteli. Elvégzi a virtudlis
kiallitasok épitéséhez sziikséges adminisztrativ feladatokat;

Vezeti a PIM letéti naplojat;

Megszervezi és lebonyolitja a Fama-dij szavazast.

Miivészeti, Relikvia- és Fototar

A Mivészeti, Relikvia- és Fototar féosztalyvezetd vezetése alatt allo, foosztalyszinti

szervezeti egység.

Gylijteményei:

a) Képzémivészeti gylijtemény;

b) Relikviagylijtemény;

c) Fotogylijtemény.

Feladatai:

a) Gylijteménygyarapitds, a gyljteményébe tartozd muzeoldgiai forrasanyag
felkutatasa, aukcidkon, miiterem-latogatasokon vald részvétel, helyszini szemlék
tartasa;

b) A képzémivészeti (grafika, festmény, szobor, kisplasztika, érem, foto, textil), foto-
¢s relikviagylijtemény tudomanyos feldolgozésa, fotdzasa, digitalis archivalasa, a
tudomanyos eredmények kozzététele;

c) Gytljteményezés céljabol kortars alkotok részére képzémiivészeti és fotopalyazatok
kiirasa és lebonyolitésa;

d) Irodalmi tematik4ju és vonatkozast klasszikus és kortars miivészeti kiallitasok
rendezése ¢és elokészité munkaja;

e) Kozremiikodés maganszemély, kozgylijtemény vagy mas Jogi személy
tulajdonaban 1évé anyagok (miitargyak, dokumentumok stb.) kolcsonvételének,
illetve muzeumi miitargy kolcsonadasanak szervezésében, intézésében hazai és
kiilfoldi, id6szaki és allando kiallitasok esetében egyarant;

t) A miitargyak szakszerti és biztonsagos raktarozasa, kezelése és mozgatasa;

g) A reprografiai szolgaltatasok teljes korii ellatasa;

h) A Fotodlabor keretében

mitargyfotozas,
kiallitasok fotddokumentalasa,

irodalmi rendezvények, események dokumentalasa,
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- muzeumi kiadvanyok, honlap, plakatok stb. kiadasdhoz sziikséges fotok elkészitése,
- kilsé kapacitassal végeztetett fotomunkdk (szines filmhivés, nagyitds stb.)
ugyintézése, az eszkozok miiszaki karbantartasanak feliigyelete, intézése

(fényképezdgépek javittatasa stb.) és szakmai anyagok beszerzése, nyilvantartasa.

4.6. Cseh Tamas Archivum

A Cseh Tamas Archivum a gylijteményi féigazgato-helyettes irdnyitdsa alatt allo
féosztalyszintli szervezeti egység, ¢lén féosztalyvezetd all.

Feladatai:

Atveszi, 6rzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza a Cseh Tamés életmiivéhez
kapcsolodd miitargyakat és dokumentumokat,

Gondoskodik a digitalizalasi feladatok ellatasarol,

Elvégzi az iratanyag és a kapcsolddd dokumentumok, életatinterjik tudomanyos
feldolgozasat és kozzétételét,

A reprografiai szolgéltatas ellatasa;

Az Osszehasonlito kutatasok eldsegitése és a korszak minél teljesebb megismerése
érdekében digitalis masolatokat gylijt a tarsmiivészeti terililetekrdl tovabbi relevans

¢letmilivek vonatkozasaban, melyekbdl adatbazist épit.

Kulturakozvetitési foigazgato-helyettes ala tartozo szervezeti egységek

A Kulturakozvetitési Igazgatosag a foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti
egyseég, ¢lén a kultirakozvetitési féigazgato-helyettes all, akinek a kozvetlen irdnyitasa
alatt all a Pedagogiai és Kultarakozvetitési Féosztaly és a Kiallitas-szervezési és -

rendezési Foosztaly.

5.1.  Pedagogiai é Kulturakozvetitési Foosztaly

A Pedagogiai ¢és Kultarakozvetitési FOosztaly féosztalyvezetd vezetése alatt allo,

foosztalyszintli szervezeti egység.

Kultarakozvetitési feladatai:

a) Kiallitasokhoz, programokhoz kapcsolodé kommunikécios feladatok ellatasa,
kreativ, marketingkommunikacids anyagok készitése, kiadasa;

b) Jelentds irodalmi évfordulok, megemlékezések, rendezvények szervezése, a PIM
jellegének megfeleld, az irodalomhoz kozel allo képzdmiivészeti, zenei, szinhazi

események, fesztivalok szervezése;

210



€)

Kapcsolattartas kortars irodalmi szervezetekkel és irdkkal;

A PIM f&épiilete adottsagait kihasznalo, széles korli kulturalis és kdzmiivelddési
tevékenység folytatasa, a PIM féépiilete helyiségeinek hasznositésa;

Forumok létrehozéasa az €16 magyar irodalom és ahhoz kozel allo miivészeti dgak
alkotoinak bemutatkozasahoz (szerzéi esetek, irodalmi miisorok, konyvbemutatok
stb.);

Jegyvasarlas 0Osztonzése, szolgaltatdscsomagok ajanlasa és a latogatdoszam
kovetése;

Kozremiikodés a PIM  arculatainak ¢és kommunikdcids — stratégidjanak
kidolgozasaban;

A PIM honlapjanak kezelése, tartalmi feltoltése, arculatanak alakitasa, gondozésa;
Sajtofigyelés, sajtokapcsolatok szervezése, sajtotajékoztatok szervezése;

A belsé kommunikacid terén: hatasvizsgalatok készitése, elemzése (latogatottsag,
reklam stb.);

A PIM ¢és tagintézményei latogatottsagara vonatkoz6 statisztikai adatok gytjtése;
Szponzori lehetdségek keresése;

A marketingtevékenység koncepcidjanak kidolgozasa;

Cim- ¢és protokoll-listak sszeallitasa, névjegykartyak készitése;

Grafikai tervezés;

A muzeumi ajandék és konyvesbolt arukészletének kialakitisa, bdvitése,
lizemeltetése, a bizomanyi arusitds szervezése, kiils0 muzeumi rendezvényeken,
konyvvasarokon konyveladas, programokon valo részvétel,

Hang-, kép- ¢és fénytechnikai berendezések iizemeltetése, karbantartasa,
rendezvényhangositas, hang- ¢és videofelvételek készitése, rendezvények technikai

lebonyolitasa.

Pedagogiai feladatai:

a)

b)

d)

Kiallitasokhoz kapcsolodo tarlatvezetések, muzeumpedagogiai foglalkozasok
tartasa;

A muzeumi munkdra, gylijteményezési specifikussagokra, illetve a muzeumban
éppen allo kiallitasokra reflektalo tarlatok létrehozasa;

Specidlis  foglalkozasok, rendhagy6d irodalomoérak tartasa altaldnos és
kozépiskolasok szamara;

Felnotteknek sz0l6 programok (varosi séta, szakmai rendezvény, rendhagyd

tarlatvezetés stb.) kidolgozéasa és megtartasa;
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Szakkorok, tehetséggondozas, olvasdtaborok, palyazatok, taborok szervezése;
Szakmai kapcsolattartas és egyiittmiikodési lehetéségek kiaknazasa egyetemekkel
és fOiskolakkal, elsddlegesen szakmai-moddszertani programok Osszeallitdsa,
megvalositasa érdekében;

Egyiittmikodés a kozépiskolai magyartanar munkakozosség-vezetok, tantargy-
gondozdk, szaktanacsadok kabinetjével, vezetdé munkatdrsaival, pedagdgus
szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel a kulturalis modernizacié kihivasainak
megfeleléen a PIM és az oktatds partnerségét erdsitve;

Térsadalmilag  kiemelkedéen fontos jelenségek, problémdk muzeumi,
muzeumpedagogiai elméleti és gyakorlati eszkozkészletének kidolgozasa a
jelenség lathatova tétele, illetve kooperativ megoldésa érdekében;

Akkreditalt felndttképzések kidolgozasa, meghirdetése és megtartasa az éves
képzési terv szerint, és a hozzad szorosan tartozo oktatasszervezdi tevékenység
ellatasa;

Az élethosszig tartd tanulas programkinalatanak gazdagitasa;

Az Ady Endre Emléklakas és a Jokai Mor Emlékszoba mizeumpedagogiai szakmai
feladatainak ellatasa;

A muzeumpedagogiai vonatkozasu tartalmak kezelése (feltdltés, naprakészen
tartas, fejlesztés stb.) a tagintézményi honlapon. Muzeumpedagdgiai tartalmak
eléallitasa, kampanyok kidolgozéasa és megvaldsitasa a PIM social media feliiletein;
Az Onkéntesség, az iskolai kozosségi szolgalat, illetve a gyakornoki munka
szervezése, koordinalasa; a PIM tarsadalmi beagyazottsagat erdsitd kozosség
¢épitése;

szempontok beemelésével;

Muzeumpedagogiai kiadvanyok eldkészitése, megvaldsitasa;

Muzeumpedagogiai szakmai programok (konferencia, workshop stb.) tervezése,
elokészitése ¢és megvaldsitasa a hazai é nemzetkdzi muzeumpedagogiai

diszkusszidban valo aktiv részvétel érdekében.

Kiallitasszervezési é -rendezési Foosztaly

A Kiallitasszervezési és -rendezési Fdosztaly foosztalyvezetd vezetése alatt allo,

foosztalyszintli szervezeti egység.
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A kidllitdsi  forgatokonyvek, latvanytervek készitésének, lektoralasanak
feliigyelete, szorosan egyiittmiikddve a kuratorral, a latvanytervezdvel, a
miizeumpedagogusokkal, a gylijteményi foosztalyokkal és az Allomanyvédelmi és
Digitalizalasi Fosztallyal,

egyéb grafikai elemeinek kidolgozasa,

A kiallitasok koltségvetésének tervezése, elkészitése és betartatdsa, a kiallitas
adminisztrativ iigyeinek intézése, vonatkozd szerzddések eldkészitése,

A kiallitastervezés és -kivitelezés iitemezésének kidolgozasa és betartatasa,
Kiallitasépités szervezése, koordindlasa a kiallitasi tervek, a kurdtorok igényei, a
sajat és a kolcsonzott kiallitasi anyagok védelmének figyelembevételével,

A kiallitas kivitelezésének feliigyelete,

Folyamatos egyeztetés a gyijteményekkel, a Pedagogiai és Kultirakdzvetitd
Féosztallyal, az Allomanyvédelmi és Digitalizalasi Féosztallyal, az {izemeltetésért
felelds szervezeti egységgel, valamint a kiallitdsok informatikai tdmogatasat végzo
munkatarsakkal,

Kapcsolattartas a kiils6 szakemberekkel és alvallalkozdkkal,

Meglévo kiallitasok folyamatos ellendrzése, javaslattétel és egyilittmiikodés a
technikai javitdsokra, fel(jitasra, ezek megszervezése (ilizemeltetésért felelds
szervezeti egység),

A meglévé kidllitasok informatikai allapotanak figyelemmel kisérése, sziikség
esetén karbantartasa,

A kidllitasok bontasa, a terem helyreéllittatisa az eredeti allapotba, bontasi
jegyzokonyv készitése,

Vendégkiallitasok fogadasanak megszervezése, sajat kiallitdsok utaztatasanak
technikai el6készitése (kiallitasi targyak szakszerli mozgatasanak, csomagolasanak
és szallitasanak szervezése a sajat és a kolcsonzott anyag vonatkozasaban egyarant),
kiils6 helyszinen torténd felépitése, miikddtetésének megszervezése,

Az irodalmi emlékhazakkal kapcsolatos projektek tervezése és kivitelezése, az
emlékhazak szakmai feliigyelete,

crer

Muzeumi Dokumentacidos Adattar részére torténd tovabbitasa.
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IPARMUVESZETI MUZEUM

Az Iparmiivészeti Mizeum szervezete

Az Iparmiivészeti Miizeum (a tovabbiakban: IMM) a féigazgatod szakmai iranyitasa alatt
allo  orszdgos muzeum, az elndk 4ltal vezetett Magyar Nemzeti Muzeum
Kozgytijteményi Kozpont (MNM KK) kiemelt tagintézménye.

A tagintézmény megnevezése:

a) Magyar nyelvii megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgyiijteményi
Kozpont Iparmiivészeti Mizeum
b) Hivatalos megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgylijteményi

Kozpont Iparmiivészeti Miuzeum

e) Roviditett megnevezés: MNMKKIMM

Idegennyelvii megnevezés:
a) angol nyelven: Hungarian National Museum Public Collection Centre -
Museum of Applied Arts, Budapest
b) német nyelven: Ungarisches Nationalmuseum, Zentrum Fiir Offentliche

Sammlungen - Kunstgewerbemuseum, Budapest

e) francia nyelven: Centre Des Collections Publiques Du Musée National

Hongrois - Musée des Arts Décoratifs, Budapest

d) orosz nyelven: BeHrepcKHii  Haul-I0HalHWH My3eii, 061:u;ecmeHHbIH
QeHTP My3eHHbIX MpenMeIOB - My3eii [TpHKJianHoro
JilcKyecTBa, Eyn;arrenl T

Az IMM foéigazgatéjanak kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek és
munkakorok
A fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek a Foigazgatoi
Kabinet, a Biztonsagi Foosztaly, Informatikai FOosztaly és a Létesitménytlizemeltetési

Foosztaly.

2.1. Foigazgatoi Kabinet
A Foigazgatoi Kabinet a foigazgatd kozvetlen iradnyitdsa alatt allo, féosztalyszintii

szervezeti egység, ¢lén a foosztalyvezetd beosztasu kabinetvezetd all.
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)

(1)

A kabinetvezetd egyben az MNM KK Jogi ¢és Igazgatasi Igazgatdsagaval
egyiittmiikodve ellatja a tagintézmény jogi feladatainak koordinaciojat, és részt vesz a
szerzOdések eldkészitésében, illetve jogi allasfoglaldsok Osszedllitdsaban. Kidolgozza,
aktualizdlja, jogi szempontbol véleményezi a tagintézmény miikodését és
feladatellatasat biztositd szabalyzatokat, timogatast nyUjt a szakmai szabalyok egységes
értelmezéséhez, tovabba altalanos jogi segitséget nyujt az IMM szervezeti egységei

részére.

2.1.1 Foigazgatoi Titkarsag

Feladat- ¢és hataskore kiilonosen:

a) a Foigazgatoi Titkarsag, elldtja a fdigazgatd operativ munkdjdhoz kozvetleniil
kapcsolodo érdemi szervezési és adminisztrativ feladatokat, és biztositja a vezetdk
kozotti zavartalan napi egytittmiikodés feltételeit;

b) az MNM KK kozponti iratkezelési rendjének megfeleléen koordindlja az IMM
iktatasat, ezen beliil:

ba) tarolja a fOigazgatdi szabalyzatok, utasitasok, korlevelek eredeti példanyait,
nyilvantartast vezet roluk, azok szervezeti egységekhez torténd eljuttatdsarol
gondoskodik;

bb) az IMM egészére kiterjedden ellatja az tigyviteli tevékenység szakmai iranyitasat és
feliigyeletét, gondoskodik a kiadott feladatok hataridejének nyilvantartasarol;

be) feliigyeli és ellenérzi az IMM Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzatanak betartasat
a kozponti iratkezelési rendnek megfelelden;

bd) atveszi és szétosztja a beérkezd kiildeményeket; intézi a kimend postazas tligyeit;

be) gondoskodik az IMM bélyegzdinek beszerzésérdl, azokat kiadja, nyilvantartast
vezet roluk, ellendrzi a bélyegzdhasznalat rendjérdl szolo szabalyozas betartasat;

bf) tarolja- az IMM egészére vonatkozoan - a minden évben kinyomtatott és hitelesitett
iktatokonyveket, azokrol nyilvantartast vezet;

e) elokésziti az elndk és az iranyitd szerv kérése szerinti adatszolgaltatasokat, és az
IMM-re eldirt statisztikai adatszolgéltatasi feladatokat a tudomaényos titkérral
egyeztetve;

d) ellatja az IMM értekezleteivel kapcsolatos szervezési és dokumentécios teenddket;

e) intézi mindazon adminisztraciés és/vagy szakmai targyu iigyeket, amelyeket a

féigazgato eseti jelleggel a Foigazgatoi Titkarsag feladatai kdzé sorol;
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@)

€)

(D)

@)

©)

b)

€)

d)

f) naprakészen tartja az intézmény protokoll-listajat, szervezi a protokollvendégek
megfelelé fogadasat.

Humanpolitikai és munkaiigyi feladatok:
Elokésziti ¢és koordindlja a munkaligyi adminisztraciot, az MNM KK
Humanpolitikai és Képzési Igazgatosagaval egyiittmitkodésben.

Pénziigyi feladatok:

a) ElOkésziti, koordindlja az IMM gazdalkodéasaval kapcsolatos alapvetd
feladatokat, beleértve a szerzddésallomany nyomon kdvetését, az intézmény
pénziigyi kereteinek, beleértve a palyazati forrasoknak a nyomon kovetését.

b) Kozremikodik a  tagintézmény  és  telephelyeinek  eszkdz-  és
készletnyilvantartasaban.

c) Folyamatosan kapcsolatot tart a Gazdasagi Igazgatdsdggal, sziikség szerint

informéaciokat szolgaltat részére.

2.2.  Biztonsagi Foosztaly

A Biztonsagi FOosztaly a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt allo, f8osztalyszintii
szervezeti egység, élén foosztalyvezetd all.

Az IMM sziikség szerint a fegyveres biztonsagi Orzést szolgaltatasként veszi igénybe az
iranyitd szerv altal 1étrehozott gazdasagi tarsasagtol. Az iranyitd szerv altal l1étrehozott
gazdasagi tarsasag altal nytjtott biztonsagi 6rzés irdnyitasat a féosztalyvezetd latja el.
Feladat- és hataskore kiilonosen:

Feladatait a vagyon- (ezen belill a tlizvédelmi, a rendészeti, az Orzésbiztonsagi
feladatokra), a munka- ¢és a polgari védelemre vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott eldirasoknak megfelelden végzi;

az IMM ¢és tagintézményei, valamint telephelyeinek 6rzésében 1€vé ingd és ingatlan
javak védelmének feliigyelete;

a biztonsagi szervezetben miikdodd egyes szakteriiletek hataskorébe utalt feladatok
végrehajtasa (kiilonosen katasztréfavédelem);

szervezi, iranyitja ¢és ellendrzi a Biztonsagi Fdéosztaly munkatarsainak, valamint a
feliigyelete ald rendelt fegyveres Orség adllomanyanak napi tevékenységét, valamint az

Orzésbiztonsaggal, a tliz- és vagyonvédelemmel 6sszefliggd feladatokat;
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€)

g)

h)

j)

k)

l)

ellatja az IMM irdnyitdsa ald tartozo tagintézmények rendészeti, vagyonvédelmi
tevékenységének szakmai feliigyeletét, ellendrzi, értékeli és segiti a munkajukat,
indokolt esetben javaslatot tesz a biztonsagi rendszerben sziikséges valtoztatasokra;
figyelemmel kiséri és értékeli az IMM és tagintézményei technikai-védelmi
rendszereinek allapotat, alkalmassagat, mikodésképességét; a kockdzati szint
valtozasai alapjan javaslatot tesz azok fejlesztésére;

rendszeresen egyeztet az IMM miitargyainak ideiglenes raktarozasara igénybe vett
Jaszberényi 1ti telephely tulajdonosaval, kiillondsen a gytijtemények raktari rendjére
vonatkoz6 szabalyok betartasa kapcsan, az MNM KK elnokének tdjékoztatasa mellett;
folyamatosan figyelemmel kiséri a kiallitdsok biztonsagi helyzetét; indokolt esetben
azonnali intézkedést tesz a kiallitasok biztonsagi szintjének helyreéllitasara;

az iddszaki kiallitasok rendezése és bontasa alatt, az adott koriilményekhez igazodva,
elokésziti és szabalyozza a kockazati szintnek megfeleld biztositast;

gondoskodik az intézményi targyak, a tliz- és robbanasveszélyes, sugdrzo és mérgezo
anyagok, nagy értékli gépek, berendezések stb. biztonsagos és szakszerli tarolasanak
ellenOrzésérol;

gondoskodik az IMM teriiletére torténd belépés szabalyozasardl, indokolt esetben az
gondoskodik a Biztonsagi Fdosztaly tevékenységi korével dsszefiiggd nyilvantartasok
vezetésérdl, a sziikséges ¢és tevékenységét illetd teljes korti adatszolgaltatds

telj esitésérd 1.

2.2.1. Karmegel6zési Osztaly

(1) A Karmegel6zési Osztaly a biztonsagi fdosztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt allo,

osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

(2) Feladat- és hataskore:

a)
b)

c)
d)

kozvetleniil iranyitja és koordindlja a teremdrok és a biztonsagi munkatarsak munkajat;
tamogatja a féosztalyt a veszélyeztetett teriiletek védelmében, és minden, a mizeumi
gylijteményeket, épiileteket vagy latogatokat érintd karesemény megelézésében;

ellatja a sziikséges dokumentécios, nyilvantartasi és adatrogzitési feladatokat;
adatszolgaltatast végez ¢és szoros munkakapcsolatot tart fenn a Kommunikacios

Fdosztallyal, az osztaly altal észlelt és rogzitett latogatoforgalmi és egyéb adatok
naprakész atadasaval; biztonsagi szempontl adatok elemzésével, és kérésre Gijabb ilyen

iranyu feladatok végrehajtasaval is segiti a Kommunikacios Féosztaly munkajat;
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€)

g

h)

i)

kozvetleniil ellenérzi az IMM-hez tartozd épiiletek biztonsagtechnikai rendszereit,
azok mikodtetését, tekintettel a tliz- és vagyonvédelmi eldirdsokra;

ellendrzések soran tett észrevételeket dokumentalja, jelenti, és javaslatokat fogalmaz
meg a feltart hibak kijavitasara a biztonsagi féosztalyvezetd szamara;

folyamatos helyszini ellendrzéseket végez az illetékes teriileteken, és beszamol a
foosztalyvezetdnek;

napi kapcsolatot tart a Létesitménylizemeltetési Fdosztallyal a teriiletek allapotaval,
biztonsagaval kapcsolatban, munkavédelmi, tiizvédelmi ¢és balesetmegel6zési
javaslatot tesz;

kozremiikodik a kijelolt és meghatarozott célfeladatokban, kiallitdsvédelmi biztonsagot
meghatarozé kérdésekben;

ellenérzési tapasztalataival és javaslataival hozzajarul a féosztily altal eldkészitett
szerzOdések, utasitasok ¢és a fOigazgatd felé benyujtott intézkedési javaslatok

kidolgozasahoz.

2.3. Informatikai Foosztaly

(1) Az Informatikai Féosztaly a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt allo, féosztalyszintli

szervezeti egység, ¢lén foosztalyvezetd all.

(2) Feladat- ¢s hataskore kiilonosen:

a) az IMM szamitastechnikai rendszereinek miikddtetése, folyamatos
karbantartésa, fejlesztése;

b) a rendszeradminisztracios feladatok ellatdsa (rendszerhasznélati szabalyok,
jogosultsagok meghatarozasa, helpdesk, szolgaltatoi kapcsolattartas, tavoli
elérés biztositasa);

c) a felhasznaldi tAmogatés biztositasa az IMM dolgozdi részére;

d) a folyamatos internetes €s intranetes elérés biztositasa;

e) az online gyljteményi adatbazis feltdltéséhez sziikséges feltételek és a belsd
mitargynyilvantart6 rendszerben tarolt adatokhoz valé hozzaférés biztositasa;

f) az informdcidbiztonsiag technikai kornyezetének ¢és  szabalyozasanak
kialakitasdban valo kozremiikddés, és a biztonsagi intézkedések szabalyzatokba
torténd beépitése €s kovetkezetes végrehajtasa;

g a személyes ¢és intézményi adatokat veszélyeztetd biztonsdgi incidensek

kezelése;
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h) a biztonsagos adatkezeléshez, illetve adatfeldolgozashoz sziikséges miiszaki és

szervezési intézkedések meghatarozasa ¢és végrehajtasa.

(3) Iranyitasa ala tartozik a Digitalis Fejlesztési Csoport, melynek 6 feladatkore:

a) az IMM gyljteményi digitalizacié informdaciotechnologiai koordindldsa, a
vonatkoz6 tevékenységek informatikai irdnyelveinek meghatérozasa;

b) a mitargy-digitalizaciés eszkozpark technikai karbantartasi és fejlesztési
feladataiban valo részvétel,

c) kozremiikddés a mitargy-digitalizacios eljarasok mindségének javitasaban,
ehhez kapcsolodd kutatds-fejlesztési projektek megvalositdsaban és U

midigitalizacids technologidk bevezetésében.

24. Létesitményiizemeltetési Foosztaly

A Létesitményiizemeltetési Fdosztdly a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt allo,

f8osztalyszintli szervezeti egység, élén féosztal, , ezetd all.

(D)
a)

b)

d)

2

h)

i)

Létesitménytlizemeltetési feladat- és hataskore kiilondsen:

elvégzi, megszervezi az IMM-nél jelentkezé (villanyszerelési, vizszerelési,
flitésszerelési) karbantartasi feladatokat, a napi lizemeltetés soran felmeriild kisebb
javitasi munkdékat;

az épliletek gépészeti rendszereinek és villamoshalozatainak karbantartasa;

az épliletek takaritdsanak biztositasa;

miszaki tdmogatast nyQjt az intézmény terliletén megvaldsuld rendezvények és
kiallitasi installaciok épitésével vagy bontasaval kapcsolatos feladatokban;

kiszolgalja a IMM-néljelentkezd anyag- és miitdrgymozgatasi igényeket;

a Gazdasagi Igazgatdsiggal egyiittmikddve gondoskodik a gépjarmiivek
lizemeltetésérél és logisztikajarol; gondoskodik az épililetek ¢és kornyezetiik
rendezettségének fenntartasarol;

miiszaki szakmai, technikai kozremiikodést biztosit a selejtezési eljarasban, mely soran
a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata szerintjar el;
tizemeltetéssel kapcsolatos analitikus nyilvantartdsok naprakész vezetése és jelentések
készitése (gaz, villany, viz, telefon);

kozremiikddik a miiszaki jellegli gazdalkodasi tervek készitésében és az elfogadott
tervek végrehajtasaban; beszamolo készitésében;

részt vesz az lizemeltetéssel kapcsolatos koltségvetés-tervezés dsszeallitdsaban;
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3.

)

k) kozremikodik az  ingatlanok  beruhdzasainak, fejlesztési  elképzeléseinek

l)

elékészitésében, engedélyeztetésében, végrehajtdsaban;

munkavédelmi feladatok ellatasa;

m) kozponti lizemeltetési kérdésekben szorosan egyiittmiikddik a Gazdasagi Igazgatdsag

b)

c)

d)

t)

szervezeti egységeivel.

A kozmiivelodési és kommunikacios foigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek
A Kozmivelddési és Kommunikacios Igazgatosag a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa
alatt allo szervezeti egység, élén a kozmiivelddési és kommunikécios féigazgatod-
helyettes all, akinek a kozvetlen irdnyitdsa alatt milkodik a Kommunikécios és
Kozonségszolgalati Féosztaly, a Kiallitasszervezési ¢s Projektkoordindcios Foosztaly

¢és a Mzeumpedagdgiai Osztaly.

3.1. Kommunikacids é Kozonségszolgalati Foosztaly

A Kommunikicios ¢és Kozonségszolgalati Foosztaly a kozmiivelddési és
kommunikacios féigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt allo, fdosztalyszintli
szervezeti egység, €lén fSosztal, , ezetd all.

Az IMM kornyezetével vald tudatos kommunikécidohoz (Public relations) kapcsolodo
feladat- és hataskore kiilonosen:

munkatarsak informalasa az aktualitasokrol, eseményekrdl, rendezvényekrél az IMM
sajat kommunikacios csatornainak (honlap, hirlevél, kozosségi média) segitségével;
javaslatot tesz a nyitvatartasi rendre, belépddijak és kedvezmények rendszerére,
valamint a rendezvénynaptar modositasaira vonatkozdan;

partnerintézmények és az lzleti vilag szerepldinek bevonasaval egyiittmiikodések
szervezeése;

iddszaki kiallitdsok arculatanak és kommunikdcios kampdanyainak megtervezése a
Kiallitasszervezési ¢és Projektkoordinacios Foosztallyal és a kijelolt kuratorral
egyeztetve,

médiamegjelenések Osszedllitdsa és  koordinalasa egyiittmiikodve az érintett
szakteriiletekkel, valamint kiilsOs partnerekkel;

a sajtokapcsolatokért, sajtoszolgalatért, sajtofigyelésért, tartalomelemzésért, sajto- és

médiaszemle-szolgaltatds alapjan  késziild  sajtodokumentacié  Osszeallitasaért,
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2

h)

€)

2

h)

4)

kommunikécids visszacsatolasokért, latogatokutatasok szervezéséért felelds sajtoiroda
milkodtetése, sajtofonoki feladatok ellatdsa, szovivoi feladatok koordindldsa a
kiallitasok kuratorainak és a programok szervezdinek bevonasaval, tovabba fot6zasi,
forgatasi, nyilatkozattételi és az intézmény arculatdnak, logodjanak felhasznalasaval
kapcsolatos engedélyek kiadasa;

kommunikaciés és vizualis tartalomfejlesztés az IMM sajat kommunikacios
feliileteinek folyamatos frissitése céljabol, kiilonésen az imm.hu honlapon, a
hirlevélben és a kozdsségi médiafeliileteken (Facebook, Instagram, Youtube, Tiktok,
Linkedin);

az IMM kedvez6é arculatanak kialakitasa, fenntartdsa, informacio-aramoltatas és
ismeretek nyujtasa altal, valamint belsé és kiils6 kommunikacio.

Marketinghez kapcsolodo feladat- és hataskore kiilonosen:

az IMM stratégiai céljainak tervezésében, meghatarozasaban valo aktiv részvétel;
versenykdmyezeti ¢és piaci elemzések készitése;

latogatoi elégedettség rendszeres mérése, elemzése;

az IMM stratégiai céljainak meghatirozdsaban vald aktiv részvétel (szegmentacio,
targetalas, pozicionalas);

az IMM termékeivel (kidllitdsok, kiadvanyok, egyéb) és szolgéltatasaival kapcsolatos
hirdetések ¢és azok értékesitésének eldsegitése;

médiavasarlasok, hirdetések elokészitése, irdnyitasa;

kiemelt kampanyok esetén kiils6é marketingkommunikacids tigynokséggel valod
egylittmiikddés, kapcsolattartas;

részt vesz a kidllitdssokhoz, rendezvényekhez készitendd kiadvanyok, illetve az
intézmény online és offline kiadvanyainak (konyv, katalogus, egyéb publikacidk)
arculati, vizualis tervezésében, kivitelezésében ¢és azok megvalositdsdban;
egylttmiikddik a miazeumi kiadvanyszerkesztovel;

felelos az eredménykritériumokat, mérészamokat tartalmazé marketingkoncepcio és az
éves marketingterv megalkotasaért, kozremiikodik az elfogadott terv megvalositasaban.
Kozonségszolgalati feladat- és hataskore:

latogatoi elégedettségmérési koncepcio kialakitasa, fejlesztése, miikodtetése;

az IMM-en beliili latogatoi és kozonségtajékoztatasi kiadvanyok 0Osszeallitdsdnak
koordinalasa;

a frontszemélyzet latogatoi és ligyfélszolgalati tevékenységének koordinalasa,
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d) kiallitasi online és offline tarlatvezetési eszkdzok és anyagok tartalmi tervezése,

2

©)

(6)

b)

d)

2
h)

i)

javaslattétel ezek beszerzésére;

javaslattétel és véleményezés a jegyvasarlasi konstrukciok kialakitdsdban a latogatoi
észrevételek figyelembevételével,

altaldnos muzeumi szordanyagok (plakat, leporelld, szordlap) grafikai és nyomdai
elokészitése, koordinalasa;

onkéntesek jelentkezésének fogadasa, nyilvantartasa, és az onkéntesek feladatkorének
meghatarozasa, tevékenységiik iranyitasa.

Kommunikécios feladat- és hataskore:

médiakapcsolatok szervezése, koordinalasa;

online és kozosségi kommunikécié szervezése, az IMM honlapjanak frissitése, tartalmi
feltoltése, a honlap szolgaltatasainak fejlesztése, magyar és angol nyelven egyarant;

az IMM kommunikacios lehetdségeinek bovitését célzo kreativ megoldasok keresése;
partnerintézmények és az lzleti vilag szerepldinek bevondsaval egylittmiikodések
szervezése;

iddszaki rendezvények arculatdnak megtervezése, a sajtd- és marketingmegjelenések
Osszedllitasa és koordinalésa.

Informacids pult miikodtetésével dsszefliggd feladat- és hataskore:

a muzeumi informaciés pult feladata az IMM (front office) tigyfélszolgalati
tevékenységéhez kapcsolodo szolgaltatasok ellatasa;

aktiv részvétel a latogatoi elégedettség mérésében, fejlesztésében;

latogatoi informacidszolgaltatas, panaszkezelés komplex kezelése;

informacios pult iizemeltetése, informacidszolgaltatas magyar és idegen nyelven,
belépdjegyek, kiadvanyok, ajandéktargyak értékesitése;

latogatoi szabalyzat sszeallitasa, frissitése évente;

muzeumi programok lebonyolitdsdban vald aktiv részvétel ¢és koordindcid a
Muzeumpedagdgiai Osztaly és a gylijteményi egységek munkatarsaival;

a frontszemélyzet, tarlatvezetok tevékenységének koordinalasa, képzése;

javaslattétel a latogatoi szolgaltatasok bovitésére, mikodtetésére;

latogatoi statisztikak készitése ajegypénztar adatai alapjan.
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3.2

A

Kiallitasszervezési és Projektkoordinacios Foosztaly

Kiallitasszervezési ¢és Projektkoordinacios Fdosztdly a kozmiivelddési és

kommunikécids foigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt allo, féosztalyszintii

szervezeti egység, €lén fdosztal, , ezetd all.

A Kidllitasszervezési és Projektkoordindcios Foosztily felelés az IMM allandd és

idoszaki kiallitasainak gyakorlati megvaldsitasdért és kivitelezéséért valamennyi

érintett féosztaly, részleg vezetdivel egyiittmiikodésén alapulva.

Feladat- és hataskore kilonosen:

a)

b)

d)

2

h)

i)

k)
l)

elokésziti, koordinalja és feliigyeli az IMM allandd és iddszaki kiallitasainak
megvalositasat;
Osszehangolja a kiallitdsokban részt vevd gylijteményi és mas szervezeti egységek

munkajat, bonyolitja az adminisztrativ feladatokat;

a kiallitas kuratoraval egyiittmiikddésben szervezi és koordinalja a kiallitasok
munkalatait, 6sszehangolja és koordinalja a miitargymozgatok munkdjat, egyeztetve
a Létesitményiizemeltetési Foosztallyal;

feliigyeli és nyomon koveti a kiilonboz0 installaciés elemek megtervezését,
gyartasat, allapotfelmérését, felajitasat, raktarozasat, kdlcsonzését, mozgatasat;
feliigyeli és rendben tartja a rendezvénytechnikai-, installacids- és marketingeszkdz-
raktarakat;

a kiallitasok kuratoraval egyiittmiikodve részt vesz a kidllitdsok arculattervének
megvaldsitasaban;

koordinalja és feliigyeli a kiallitdisokhoz kapcsolédd nyomdai és grafikai termékek
elokészitését és kivitelezését;

koordindlja a kiallitasi projektekkel és programokkal Osszefiiggd engedélyeket,
szerzodéseket, beszerzéseket és elszamolasokat;

az atadott kiallitasok teriiletén megvaldsuld programok és munkalatok idejére
helyszini tigyeletet biztosit,

a kiallitasok zarasat kovetden az érintett gylijteményi egységgel egyiitt elemzi és
értékeli a kiallitasok eredményeit, a jelentéseket tovabbitja az IMM felsévezetése
felé;

sajat hataskorben elkésziti a kiallitasi ligyelet beosztasat;

a Kommunikacios és Kozonségszolgalati Foosztallyal szoros egylittmiikodésben

szervezi ¢és lebonyolitja az IMM Kkitelepiiléseit, vandorkiallitdsait, rendezvényeit;
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4)

m) arendezvényszervezési feladatok korében az IMM allando és iddszaki kiallitdsaihoz

n)

kapcsolodo rendezvényeinek megvalositasa;

az IMM munkatervében meghatarozott, rendszeresen megtartott muzeumi,
kozmiivelddési programok meghirdetése, koncepcidjanak meghatdrozasa s a
rendezvények megszervezése;

az IMM hasznosithat6 terei kiadasanak megszervezése, illetve ehhez kapcsolodo
szolgaltatasok, szolgaltatasi csomagok kidolgozasa és rendszeres aktualizalasa;
rendezvényekhez kapcsolddod audiovizudlis és fotodokumentacid készitése;
muzeumi rendezvénysorozatok és kitelepiilések szervezése, koordinalasa;
kozremiikodik a miuzeum barati korének, alapitvanyanak, torzsvendégeinek, VIP
latogatoinak sz0ld programok el6készitésében;

biztositja az IMM kozonségforgalmi helyszineinek napi szakmai miitkddését;
ellatja az IMM Kkiils6é telephelyeinek, a Rath Gyorgy-villinak és a Nagytétényi
Kastélynak a rendezvényszervezési és bérbeadasi, egyéb hasznositasi feladatait;

mukaodteti a Fotomiitermet.

A Fotomiuterem

a)

b)

2
h)

ellatja az IMM nyilvantartési és kereskedelmi fotozéssal, vided- és filmkészitéssel
kapcsolatos feladatait, a belsé és kiilsd fotomegrendelések teljesitését és azok
egylttmiikodik a gylijteményi egységekkel a gylijteményiikbe tartozé mitargyak
magas szinvonalu digitalizalasaban,

gondozza az IMM digitalis fototarat, digitalizalja és archivalja a hagyomanyos
fényképeket;

egyiittmiikodik a digitalis nyilvantartdson alapuld internetes miitdrgy-adatbazis
kezelésében, nyilvantartasdban és fejlesztésében;

technikai és szakmai segitséget nyajt a gylijtemények dokumentacios
tevékenységéhez;

feladata a fényképkészitd, video- ¢és filmgyartd, kivitelezd tevékenység
koordinalasa;

kiallitasokhoz kapcsolddd audiovizualis és fotddokumentacid elkészitése;

az intézményen beliili fotdzasigénylések feldolgozasa, a fotdsok munkavégzésének

szakmai koordinalasa.
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)

b)

2

h)

i)

k)

4.

(D

3.3. Muzeumpedagogiai Osztaly
A Muzeumpedagogiai Osztaly a kozmivelddési és kommunikacios foigazgato-
helyettes kozvetlen iranyitasa alatt allo, osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén
osztal, , ezetd all.
Feladat- és hataskore kiilonosen:
a tarlatokhoz, gylijteményekhez és kiallitasi helyszinekhez kapcsolodd folyamatos,
valtozatos, a latogatok teljes spektrumat feldleld programok szervezése;
az IMM kidllitasainak, gylijteményeinek, szakmai eredményeinek feldolgozasa a
koznevelés javara: tematikdk kidolgozasa, feladatlapok ¢és flizetek, egyéb
ismeretterjeszt anyagok Osszedllitasa;
kapcsolattartas a koznevelésben résztvevokkel és a kozmiivelodési intézményekkel az
IMM kiallitasi helyszinein és egyéb helyszineken egyarant;
muzeumi oOrak, gyermekfoglalkozasok szervezése az IMM valamennyi kiallitasi
helyszinén és kdznevelési intézményekben egyarant;
az IMM munkatervében meghatarozott muzeumi és kozmiivelddési programok
szakmai kidolgozasanak és megvalositasanak koordinalésa;
az IMM céljaihoz ¢és lehetdségeihez igazodd oktatasi, kozmiivelddési palyazati
részvétel koordinalasa;
gyakorlati helyszin biztositasa, szakmai gyakorlatok szervezése a hazai és eurdpai
muzeumpedagogus képzés szamara; muzeumpedagogiai, kozonségkapcsolati
teriileten nemzetkozi tapasztalatok gytijtése, egytittmiikodések kialakitasa és apolasa;
magyar nyelvl tematikus tarlatvezetések biztositasa szervezett programokon;
ismeretterjesztd eléadasok, programsorozatok, tematikus vagy korosztalyos klubok,
nyari gyermektaborok szervezése és lebonyolitasa;
a felsdoktatasi program részeként az IMM-ben tartott orak és képzések megszervezése
a felsoktatasi intézményekkel kotott megallapodéasok alapjan;
tevékenységének folyamatos értékelése, fejlesztése, a vezetdi értekezlet tdjékoztatasa

legalabb évente egy alkalommal.

A gylijteményi foigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

A Gyljteményi Igazgatosdg a foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt all6 szervezeti
egység, €lén a gylijteményi foigazgatd-helyettes all, akinek a kdzvetlen irdnyitasa alatt

allnak a kovetkezd fOosztaly szintii szervezeti egységek: az Adattar, a Konyvtar, a
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@)

€)

2

h)

i)

k)

Butorgytijtemény, a Keramia- és Uveggyiijtemény, az Otvosgyiijtemény, a Textil- és
Viseletgytijtemény, az osztalyszintii Miitargyvédelmi Osztaly, valamint a csoportszintii
Tudomanyos Iroda.

A fdosztalyszintli szervezeti egységek ¢élén a fdigazgatd javaslatara az Elndk altal
megbizott féosztalyvezetdk allnak.

A gylijteményi egységek (féosztalyok) altalanos feladatai:

A gytjtékoriikbe tartozé muzedlis targyi emlékek gylijtése, azok vasarlas, ajandékozas,
csere, 0roklés jogeimén torténd megszerzésének elokészitése és lebonyolitasa.

A gylijtemény targyainak dokumentalasa, rendszerezése, leltari szammal val6 ellatasa,
nyilvantartasba vétele, digitalizalasa, revizioja, tudomanyos feldolgozasa, kozzététele
(gylijteményi katalogus formajaban is).

A tevékenységi koriikkel 0Osszefiiggd nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatas
teljesitése.

A gyljteményi targyak biztonsagi ¢és mitargyvédelmi eldirdsoknak megfeleld
raktarozésa, bérelt raktarteriilet esetén a sziikséges paraméterek meghatarozasa.

A targyi gyljtemények restauralasa és restauraltatdsa a Mitargyvédelmi Szabalyzat
szerint. Kozrem(ikddés az Intézmény allomanyvédelmi feladatainak végrehajtasaban.
A kiallitasok tudomanyos szempontbdl valod eldkészitése és rendezése, egyiittmitkodés
az illetékesekkel a kiallitott miitargyak biztonsaga érdekében a Kiallitasi és Miitargy-
logisztikai ~ Szabalyzat szerint, tovabbd egyilittmikodés a kommunikécios,
kozmiivelddési és muzeumpedagdgiai szakemberekkel a kozmiivelddési hasznosités
érdekében.

Az Intézmény munkatervének, illetve az Intézmény és a szakteriilet éves jelentésének
elkészitésében valo kozremiikodés.

Az Intézmény palyazati (forrasteremtési) tevékenységében vald részvétel szakteriilet és
illetékesség szerint.

Kozremiikodés a gylijteménybe tartozo targyak kolcsonadasanak, illetve egyes targyak
mas muzeumtdl vagy intézménytdl valod kolesonvételének elokészitésében a Kiallitasi
¢és Mitargy-logisztikai Szabalyzat szerint.

Az Intézmény gyiijteményi és szakmai tevékenységével kapcsolatos szakvélemények
készitése.

Letét elfogadésa targyaban a dontés elokészitése.
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)

€)

4)

©)

l)

Kozremiikodés a védettségi eljarasokban: egyes targyak védetté nyilvanitasanak, illetve
a védettség feloldasanak elokészitése. Az eldvasarlasi jog gyakorlasanak szakértdi

elokészitése.

m) Az oktatasi, kulturalis és mas intézményekkel kotott egytittmiitkddési megéllapodasban

n)

rogzitett szakmai feladatok ellatésa.
Alland¢ kiallitasok feliigyelete, szakmai karbantartésa, fejlesztése az Intézmény minden

kiallitasi helyszinén.

4.1.  Adattar

Az Adattdr a gyljteményi fOigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt allo,

féosztalyszintli szervezeti egység, €¢lén foosztalyvezetd 4ll.

Gytjtékore az IMM torténetéhez, kidllitdsaihoz és gylijtdkoréhez kapesolddod irasos,

képi és hangz6 dokumentumok.

Torzsgytijtemény:

a) kézi rajzok, tervek, festmények,

b) kéziratok,

c) miilapok,

d) archiv fotd- és negativgylijtemény (papirképek és didk, livegnegativok, egyéb
negativok),

e) oklevelek,

f) érmék, pecsétek,

g) kisgrafikak,

h) tigyiratok (az IMM fennallasa ota 6rzott éves hivatalos levelezés 1960-ig),

1) az IMM kiallitdsainak dokumentécioi és kapcsolodd reklamanyagai, belépdjegyei,

j) Koszeghy Elemér-féle miitargyfelmérés dokumentacidja,

k) személyi dossziék,

I) technikai dossziék.

Segédgytijtemények:

a) Negativtar,

b) Diatar,

c¢) Modem Adathordozok Gylijteménye (mozgodfilmek, hangzéanyagok kiilonféle
hordozokon).

Az Adattar nyilvantartasi feladatai kdrében a gyiijteményi tevékenységén feliil ellatja

az IMM-re vonatkozd miitdrgy-nyilvantartasi és koordinacios feladatokat:
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a) Hagyomanyos nyilvantartas - az IMM miitargyallomanyéanak koézponti nyilvantartasa a
vonatkozd jogszabalyok alapjan. Ennek keretében az IMM kozponti gyarapodasi
naplojanak és kozponti leltarkonyvének vezetése. A miitargyallomany gyarapodasahoz,
folyamatos szamontartadsdhoz kapcsoloddo muzeoldgiai munkdk segitése, szervezése,
ellendérzése, az IMM gytlijteményeinek kdzponti nyilvantartasa.

b) A felsorolt tevékenységekhez kapcsolddd dokumentumsablonok, iratmintak eldallitasaért
és aktualizalasaért az Adattar vezetdje felelds. A dokumentumokat hasznalatba vételiik
eldtt a féigazgatonak jova kell hagynia.

c) Digitalis nyilvantartds - az Adattar munkatarsai szorosan egyiittmiikodnek a digitélis
nyilvantartasi referenssel a Muzeumban bevezetett nyilvantartdsi rendszer folyamatos
fejlesztésében, annak érdekében, hogy az IMM a jovOben teljeskorlien attérhessen a
digitalis nyilvantartasra. A nyilvantartd szoftver fejlesztésére az Adattar vezetdje konkrét
javaslatot tesz a nyilvantartasi referens és a gylijteményi féigazgato-helyettes felé. A
digitalis nyilvantartasi referens feladata a gylijteményi féosztalyok digitalis nyilvantartasi
rendszerének fejlesztése. Ennek kapcsan kidolgozza, karbantartja és korszertisiti a

kozponti targynyilvantartd rendszert.

4.2.  Konyvtar

(1) A Konyvtar a gylijteményi féigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt allo,
féosztalyszintli szervezeti egység, élén féosztalyvezetd all.

) A konyvtar muzealis gylijteményei (multargynyilvantartasban nyilvantartva):

a) konyvritkasagok,
b) muzedlis értékii konyvek,
c) konyvkotések.

3) A Konyvtar egyéb - konyvtari nyilvantartasban nyilvantartott - gylijteményei,
gyljtékore az IMM gyljtokoréhez igazodik, az iparmiivészetre vonatkozd magyar
nyelvii konyv- ¢és folyoiratanyagot a teljesség igényével gyljti, valogatva az
idegennyelvli konyv- és folyoOiratanyagait. A mellékgylijtokorben felsorolt
tudomanyteriiletek szakirodalmat valogatva gytjti.

4 F6 gyljtokor:

a) iparmivészet,
b) miivészettorténet,
¢) muzeoldgia,

d) design,
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(6)

€) restauralas.

Mellékgytijtokor:

a) muvelddéstorténet,

b) torténettudomany és segédtudomanyai,

¢) néprajz,

d) régészet.

Specialis konyvtari feladat- és hataskore kiilonosen:

a)

b)

d)

2
h)

i)

k)

l)

az iparmiivészet, valamint a hozza kapcsolodd hatdr- és segédtudomanyok
tudomanyos és ismeretterjesztd irodalmanak gyljtése, megdrzése és feltarasa;
a kiilon-gytijteményként nyilvantartott, miitargyleltdrban 1évé muzedlis értékii
konyvek gytjtésével, dokumentdldsaval, feldolgozasaval, restauralasaval és
kiallitasaval kapcsolatban altalanos gylijteményi feladatok ellatasa;
gondoskodés a nyilvanos konyvtari alapszolgaltatdsok és az IMM altal vallalt
szolgaltatasok ellatasarol, melyek: helyben olvasés, konyvtarkézi kolcsonzés
(belfoldre és kilfoldre), tajékoztatds, adatbdzis-hasznalat lehetdségének
biztositasa, fénymasolat-készités és szkennelés (nem muzedlis kiadvanyokrol);
a beszerzett kiadvanyokat feldolgozza, meg6rzi, ¢és biztositja az
olvasészolgalatot;

teljesiti a bejelentési kotelezettséget, illetve folyodirat-verifikaciot végez a
Nemzeti Periodika Adatbazis részére;

statisztikai adatszolgaltatast nyujt az OSZK - Konyvtari Intézet részére;

hazai és nemzetkozi kiadvanycserét folytat az IMM sajat kiadvanyaival,
kapcsolatot tart a feladatkorét érinté kiilsé szervekkel, személyekkel, belsd
szervezeti egységekkel,;

kapcsolatot tart az IMM gyljteményi féosztalyainak vezetdivel, az IMM
kutatasaihoz sziikséges szakkonyvek beszerzésében kozremiikodik;

a konyvtari beszerzési javaslati listak 0sszeallitasanal a gylijteményeket irdnyitd
féosztalyvezetdk irdsos javaslatait koteles érvényesiteni; a javaslati listakat
elbirdlasra a féigazgato elé bocsatja.

gondoskodik a mitargyleltarban 1évé muzealis értékli konyvek és mas
kiadvanyok gyarapitdsardl, dokumentalasarol, tudomanyos feldolgozasarol,
allagmegovasardl, illetve restauralasarol és kiallitasarol;

a Konyvtar gylijteményeinek elhelyezésérél, hasznalatinak moddjarol,

szabalyairol elnoki vagy féigazgatoi utasitas rendelkezik.
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A gylijtemény vezetdje feliigyeli a Papir- és Borrestaurator mithely munkajat.

4.3. Butorgyiijjtemény
A Butorgylijtemény a gylijteményi foigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt 4llo
féosztalyi szintll szervezeti egység, ¢lén féosztalyvezetd all.
Muzeadlis gyljteményei (miitargynyilvantartasban nyilvantartva):
a) butorok,
b) hangszerek,
c) kékfestoducok,
d) mézeskalacs (babsiitd) formak,
e) szobrok,faragvanyok.

A gylijtemény vezetdje feliigyeli a Butor- és Farestaurator mithely munkéjat.

44. Keramia- é Uveggyiijtemény
A Keramia- é Uveggylijtemény a gylijteményi féigazgato-helyettes kozvetlen
iranyitasa alatt all6 f8osztalyszintii szervezeti egység, €lén fosztal, , ezetd all.
Muzealis gyljteményei (miitargynyilvantartasban nyilvantartva):

a) keramiatargyak,

b) ¢épiiletkeramidk,

c) fajanszok,

d) kalyhak, kalyhacsempék,

e) keménycserép targyak (kéedények),

f) kdcserepek,

g) modem anyag,

h) porcelanok,

) Tlvegtargyak.
A gylijtemény vezetdje feliigyeli a Keramia és Uveg (szilikat) restaurdtor miihely

munkajat.

45.  Otvosgyiijtemény

Az Otvésgylijtemény a gyiijteményi f8igazgatd-helyettes kozvetlen iranyitdsa alatt 116
féosztalyszintli szervezeti egység, ¢lén fosztalyvezetd all.

Muzedlis gyljteményei (miitargynyilvantartasban nyilvantartva):

a) kiilfoldi és magyar (dragakoves, zomancos stb.) 6tvosmiivek,
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b) ékszerek, viseleti kellékek, szelencék, miniatlirok stb.,

c) Esterhazy-gyiijtemény,

d) evdeszkoz-gylijtemény,

e) Oragyljtemény (mechanikus asztali, fali-, zseborak és szerkezetek, egyszerii
1dOmérok),

f) aposztbizanci miivészet emlékei (6tvosmiivek, ikonok stb.),

g) elefantcsont, szerpentin-, hegyikristaly, alabastrom- stb. faragvanyok,

h) bronzbdl és rézbdl késziilt miitargyak (kisplasztikak, kandelaberek, csillarok,
urvolgyi emlékek, hdztartasi rézedények, galvanoplasztikak stb.),

) az onmiivesség emlékei (céhedények stb.),

j) a kovacsoltvas miivesség emlékei (racsok, ladikak, veretek, zarak, kulcsok,
fegyverek, szerszamok stb.),

k) az Ontottvas miivesség emlékei (kisplasztikak, kalyhdk stb.) A gyiijtemény
vezetdje feliigyeli az Otvos (fém, ko, elefantcsont) restaurator mithely munkéjat.

4.6. Textil- é Viseletgyiijtemény
(1) A Textil- és Viseletgyiijtemény a gylijteményi foigazgatd-helyettes kdzvetlen iranyitasa
alatt allo foosztalyszintli szervezeti egység, €élén foosztalyvezetd all.
) Muzealis gylijteményei (mitargynyilvantartasban nyilvantartva):
a) csipkék és recék,
b) Esterhazy-gylijtemény,
¢) himzések,
d) kortars textiliak,
e) nyomott anyagok,
f) selyem-, pamut- és lenszovetek,
g) szényegek,
h) szovott karpitok,
1) technikatorténeti gyiijtemény,
j) bor viseleti targyak,
k) viseletgylijtemény és viseletkiegészitok, legyezok.

3) A gylijtemény vezetdje feliigyeli a Textilrestaurator mithely munkajat.
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(D

)

(1)

)

2
h)

i)

4.7. Tudomanyos titkar

A tudomanyos titkar a gylijteményi fOigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt,
féosztalyvezetdi beosztasban végzi munkajat.

Feladat- és hataskore kiilonosen:

az IMM tudomdnyos munkajdhoz, szakmai képzéséhez, illetve tovabbképzéséhez
kapcsolodo feladatok ellatasa;

kapcsolattartas tudomdnyos intézményekkel, é a tudomanyos egyiittmiikodés
fenntartasa;

az IMM mindenkori kiemelt kutatasi projektjének vezetdje;

az IMM-ben futé tudoméanyos kutatdsi témak, valamint az egyéni kutatdsok, illetve
palyazatok ismeretében sziikség szerint tdjékoztatast nyujt az intézményrdl,
jelentéseket, illetve statisztikakat készit;

nyilvantartja a muzeologusok és restauratorok kutatonapjait;

szerkeszti a honlap és az IMM egyéb nyilvanos feliileteinek tudomanyos életrdl szolo
részet;

tudomanyos konferencidk szervezOmunkajat végzi;

allando jelleggel részt vesz az Intézmény szakmai folydiratdnak (Ars Decorativa
Evkonyv) szerkesztébizottsagaban;

részt vesz a tudomanyos munkat timogatd palyazatok eld- és elkészitésében;

vezeti a Tudomanyos Iroda munk4jat.

4.8. Tudomanyos Iroda

A Tudoményos Iroda a tudomanyos titkar kozvetlen iranyitasa alatt all6, csoportszinti

szervezeti egység.

Feladat- ¢és hataskore:

a) az IMM nemzetkdzi szakmai kapcsolatainak koordinalasa, egyiittmiikodésben a
hasonlo tevékenységet folytatd szervezeti egységekkel, a kapcsolddé adminisztrativ
tigyek intézése;

b) a nemzetkdzi tarsintézményekkel és muzeumszakmai szervezetekkel fennalld
egylittmiikodése kgondozasa, 0 kapcsolatok kiépitése;

c) a foigazgato, a féigazgatd-helyettesek és az IMM munkatarsainak hivatalos bel-és

kiilfoldi utazasainak szervezése;
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d)

2

h)

i)

k)

p)

az intézmény szakmai kiadvanyai szovegének gondozésa, a sziikséges forditasok,
lektoralasok szervezése;

részvétel a kiallitasi és kommunikacios célu szovegek szerkesztésében, forditasuk
szervezésében;

részvétel az intézmény évkonyvének, az Ars Decorativa szerkesztésében;
kapcsolattartas a Tudomanyos és Kiadvanyozasi Irodaval, az IMM kiadvanyainak
megjelentetése érdekében,;

a megjelent kiadvanyok forgalmazasaval kapcsolatos tigyek szervezése;

a digitalis mitargynyilvantartd rendszer kezelése és a fejlesztési igények
megfogalmazasa, kapcsolattartas a mitargynyilvantartd rendszer
szoftverfej lesztdj évei;

a digitalis mutargynyilvantartas koordindcidja az IMM minden gyiijteményére
vonatkozoan;

egyiittmiikodés az Adattar nyilvantartasért felelés munkatarsaival, valamint az
Informatikai Osztadly munkatdrsaival, tovabba az IMM Kommunikacios és
Kozonségszolgalati Féosztaly digitalizalast végzd részlegével;

az online gylijteményi adatbazis szerkesztése;

miitargynyilvantartasi adatok tovabbitasa az MNM KK digitalis platformjai,
valamint egyéb hazai, illetve nemzetkozi platformok felé (pl. Europeana.eu);
tartalomfejlesztésben vald részvétel és technikai segitség az online gylijteményi
adatbdzis feliiletén és egyéb hazai, illetve nemzetkozi platformokon késziild
tematikus valogatasok, virtualis kiallitas kapcsan;

a mitargyak mozgatdsdnak, kolcsonzésének, kiallitdsdnak és restaurdldsanak
nyomon kovetése a digitalis mlitargynyilvantart6d rendszer segitésével;

az IMM belfoldi ¢és nemzetkdzi mitargykdlcsonzéseinek koordinalasa
(engedélyezés elOkészitése, adminisztracio, kolcsonzési szerzOdésben foglaltak
teljesitésének ellenérzése) az illetékes gylijteményi teriilet bevonasaval,

az IMM és kiallitohelyei kiallitasaiba keriild, kiilsé fél tulajdonaban 1évé miitargyak
kolesonzésének koordindlédsa az illetékes teriiletekkel szoros egylittmiikodésben;

a mitargyak kiviteli engedélye megszerzésének intézése;

a tartosan kolcsonadott miitargyak nyilvantartasa, naprakész allapotban tartdsa, a

kapcsolodo szerzédések nyomonkovetése és aktualizalasa;
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)

b)

2

h)

t) az illetékes gyljteményi foosztalyokkal és kiilondsen az Adattarral egyiittmitkodve
a letétként Orzott mitargyakkal kapcsolatos szerzddések naprakész allapotban

tartasa és aktualizalasa.

4.9.  Mitargyvédelmi Osztaly

A Mitargyvédelmi Osztaly a gyiljteményi foigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasa

alatt 4110, osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd beosztast miitargyvédelmi

felelds all. Osztalyvezet6 az lehet, aki fels6fokt szakiranyt végzettséggel és legalabb 5

év kozgylijteményben szerzett gyakorlattal rendelkezik.

Feladat- ¢és hataskore kiilondsen:

koordindlja az IMM miitargyvédelmi feladatait, ellenérzi a sajat és bérelt raktarak és
kiallitasok miitargy-kornyezetét, kezeli az ehhez sziikséges eszkdzparkot;

részt vesz a kiallitasok tervezési fazisaban a miitargykornyezet paramétereinek
(paratartalom, hoémérséklet, viladgitas, UV-védelem stb.) meghatarozasdban, a
beépithetd installacios anyagok véleményezésében, és javaslatot tesz a megfeleld
muzeumtechnikai megoldasokra az érintett gylijteményi fosztalyok restauratorainak
bevonésaval; sziikség esetén javasolhatja kiilsé szakérté felkérését (klima-,
fénytechnika stb.) és a beépitendd anyagok bevizsgalasat; a restauratorokkal és az
érintett osztaly vezetdjével egyeztetve, ajanlasok kialakitasa;

nyilvantartja a muzeum nem épiiletgépészethez tartozd mitargyvédelmi
eszkozkészletét, illetve koordinalja azok karbantartasat, (j eszkdzok beszerzését;
onallo dontési jogot gyakorolhat minden miitarggyal kapcsolatos tevékenységgel
kapcsolatban, melytdl csak féigazgatdi dontéssel lehet eltérni;

jogosult az lizemeltetésért felelds szervezeti egység feladatellatasat, a kiallitasok és
raktarak kialakitasat és hozzaférhetdségiik kritériumait kontrollalni, illetve szakmai
indoklassal azt korlatozni;

a Mitargyvédelmi Osztaly nyilvantartasanak vezetése, adatszolgaltatas, és az IMM
gylijteményeit érintd altalanos mitargyvédelmi feladatok elvégzése;

Osszesiti a mitargyvédelmi protokoll szabalyzatiban részletezett (biologiai
kartevdmonitoring)  bejardsok  sordn  begy(jtott  adatokat, valamint a
mitargykornyezeti paramétereket rogzité eszkozok méréseit és kiértékeli azokat, a
gylijteményspeci:fikus restauratori teriiletekkel egyiitt, sziikség esetén elokésziti a
megfeleld intézkedési tervet;

részvétel az IMM gylijteményeinek dllomanygyarapitasi munkaiban;
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1) koordinalja a teriiletével kapcsolatos palyazati tevékenységet, részt vesz az
allomanyvédelmi/mitargyvédelmi palyazatok el6készitésében;

)] segitséget nyujt a gyljteményi féosztalyok allomanyvédelmi tevékenységéhez;
figyelemmel kiséri az egyes gylijteményi foosztalyok preventiv miitargyvédelmi
munkalatait, azzal kapcsolatban javaslatokat fogalmaz meg;

k) kozremtikddés a kiallitasi anyag elokészitésében;

1) mitargy-nyilvantartasi fotok készitése.

5. Az innovacios é kortars design foigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek

Az Innovacids ¢és Kortars Design Igazgatosag a fOigazgatd kozvetlen iranyitadsa alatt allo

szervezeti egység, ¢lén az innovacids és kortars design foigazgatd-helyettes all, akinek a

kozvetlen iranyitasa alatt all a Kortars Design és Divat Gylijtemény Fdosztaly, a Digitalis

Gytljteményi Osztaly és Kreativipar-fejlesztési €s Innovacios Osztaly.

5.1. Kortars Design é Divat Gyujtemény Foosztaly
(I) A Kortars Design ¢és Divat Gylijtemény Foosztaly az innovacids és kortars design
féigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt allo, féosztalyszintli szervezeti egység, €élén
féosztalyvezetd all. A Kortars design és divat gylijtemény gyiijtékorébe II. vilaghaborut
kovetd idészak magyar és nemzetkozi (elsddlegesen a kozép-kelet-eurdpai) design- és divat-
alkotasai tartoznak.
(2) Feladat- és hataskore:
a) A design gylijteményhez kapcsolddo kiallitasok, kiadvanyok, szakmai programok
szervezése
b) Kortars design és divat gylijteménygyarapitas, és -menedzsment
c) Kortars design és divat tudomanyos kutatasi tevékenység
d) Kortars design ¢s divat oktatasi tevékenység
e) Designoktatasi intézményekkel vald kapcsolatok apolasa kiil-és belfoldon
t) A gylijtemény nyilvantartdsa kapcsan szorosan egylittmikodik a Gyiljteményi
féigazgatod-helyettes irdnyitdsa alatt miikodé, a hagyoméanyos ¢&s digitalis
nyilvantartassal foglalkozd teriiletekkel, azonos szabalyok szerint vezeti a

gylijtemény nyilvantartasat.
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(1)

)

(1)

)

(1)

)

5.2. Digitalis Gyiijteményi Osztaly

A Digitalis Gylijteményi Osztaly az innovacios és kortars design féigazgatd-helyettes

kozvetlen iranyitasa alatt 4llo, osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskdre kiilondsen:

a) abom digital miitargyak nemzetkozi gyljtékorti gytijteményének elinditasa;

b) szoftverek, egyéb digitalis tartalmak nemzetkdzi gyiijtésének megalapozasa;

c) a digitdlis gyljtemény digitalis nyilvantartdsi moddszertandnak kidolgozasa ¢és
veégzese;

d) adigitalis gylijtemény miitargynyilvantartasa, informatikai hatterének biztositasa;

e) gyljteménygyarapitasi stratégia kidolgozasa és megvalositasa;

f) amifaji trendek kovetésével a stratégia aktualizalasa.

5.3. Kreativipar-fejlesztési és Innovacios Osztaly

A Krcativipar-fejlesztési ¢és Innovaciés Osztdly az innovacids és kortars design

féigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt all0, osztalyszintii szervezeti egység, élén

osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore kiilondsen:

a) egylttmiikodés a kortars divat és design mindenkori intézményi és oktatasi
rendszerével;

b) egylittmiikodés a kormanyzati szervek kreativipar-fejlesztési akciotervének
kidolgozasaban és megvaldsitasaban;

c) egyittmiikddés a kormanyzati szervekkel a kiilonboz6 tamogatasi rendszerek
modszertananak kidolgozéasaban és biralati tevékenységében;

d) adivat- és designipar nemzetkozi €s hazai statisztikainak gyiijtése és elemzése;

e) a kozép-eurdpai design- és divatipar kiemelt alkotdinak és ikonikus miitargyainak
kivalasztasa;

f) a Karpat-medence designtorténeti ikonjainak Ujraélesztésén vald munkalkodas,

prototipusban maradt darabok termékké fejlesztése.

54.  Design LAB
A Design LAB az innovacids ¢és kortars design féigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasa
alatt allo, osztalyszintii szervezeti egység, élén osztal, , ezetd all.

Feladat- és hataskore kiillonosen:
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a)

b)
o)

d)
e)

t)

Részvétel az Ujraérintés cimii muzeumszakmai fejlesztési program részét képezd
un. Design LAB  koncepcidjanak  kidolgozasiban, fejlesztésében  és
mukodtetésében.

A legfrissebb innovdciok kutatasa a design és a divat teriiletén.

A Design LAB mitikodésének kozéppontjaban a participacio, a latogatdi részvétel
all. A LAB koztes tér a muzeumban taldlhaté akadémikus tudas és a latogatok
kozott, olyan mesterségesen kialakitott tér, ahol kisérletezhetiink, ahol modellezni
lehet olyan folyamatokat, melyeket késébb a muzeum szakmai programjanak
részévé valhat.

Az innovaciok bemutatdsa az intézményben.

Részvétel az Intézmény kortars kiallitasi koncepcidjanak kialakitdsdban, a kortars
design hazai és nemzetkozi szervezeteivel egyiittmiikodésben.

A gylijteményezés, tudomdnyos feldolgozas és bemutatds terén egyiittmiikodés a

kortars design hazai és nemzetkozi szervezeteivel.
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IX. MAGYAR TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM

1. A Magyar Természettudomanyi Mizeum szervezete

A Magyar Természettudomanyi Muzeum (a tovabbiakban: MTM) az elndk kozvetlen irdnyitasa

ald tartozo, foigazgatd vezetése alatt allo tagintézmény, orszagos mizeum.

(1) A tagintézmény megnevezése:

a) Magyar nyelvli megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgylijteményi

Kozpont Magyar Természettudomanyi Muzeum

b) Hivatalos megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgyljteményi

Kozpont Magyar Természettudomanyi Mizeum

c) Roviditett megnevezés: MNMKKMTM

) Idegennyelvii megnevezes:

a) angol nyelven:

b) német nyelven:

¢) francia nyelven:

d) orosz nyelven:

e) latin nyelven:

Hungarian National Museum Public Collection Centre -
Hungarian Natural History Museum

Ungarisches Nationalmuseum, Zentrum Fiir Offentliche
Sammlungen - Ungarisches Naturwissenschaftliches
Museum

Centre Des Collections Publiques Du Musée National
Hongrois-Musée Hongrois d'Histoire Naturelle
BeHrepcKHU — HawO:oHanHbIU ~ My3eit;,  06iuzecrneHHbIU
UeHTp My3eUHbIX TipenMeTOB -  BeHrepcKHU — My3eii:
EcTecrneHHhIX HayK

Museum Nationale Hungariae, Centrum Collectionum

Publicarum- Museum Historico-Naturale Hungaricum

2. Az MTM féigazgatéjanak kozvetlen iranyitasa alad tartozé szervezeti egységek

(D) A féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek a Fdigazgatoi

Titkarsadg, a Biztonsagi Osztaly, az Informatikai Osztaly és a Mikddéstamogatasi

Osztaly.

) A fOigazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi munkajat az altaldnos és kozmiivelddési

féigazgato-helyettes, a gylijteményi foigazgatd-helyettes és a tudomanyos titkar.
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2.1. Foigazgatoi Titkarsag

1) A Fdigazgatoi Titkarsag a foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allo, osztalyszintli

szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.

2) Feladat- és hataskore:

a)
b)

2

h)

j)

k)

l)

a féigazgatd személyéhez kapcsolddo feladatok szervezése, koordinalésa;
kapcsolatot tart a féigazgatd személyét érint6 kiilsé szervekkel, személyekkel, belsd
szervezeti egységekkel;

szervezi ¢s koordinalja a féigazgato bel-¢s kiilfoldi programjait;

koordindlja a féigazgatd személyéhez kapcsoldddan beérkezd megkereséseket;
adatot, informaciot kérhet be a szervezeti egységek vezet6itdl, valamint intézkedést
kezdeményezhet naluk;

szervezi a féigazgato altal tartott vezetdi értekezletet;

az iratkezelési szabdlyzat ¢s a 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet szabalyainak
megfeleléen bonyolitja a tagintézményi levelezés postabontasat, iktatasat, ellatja az
MTM iratkezeléssel osszefliggd feladatait;

feliigyeli és ellendrzi az MTM-ben az iratkezelési szabalyzat betartasat;
koordinalja az MTM és telephelyei, tagintézményei, valamint az MNM KK egyéb
szervezeti egysége kozotti iratforgalmat;

szakmai Utmutatasaival biztositja a szervezeti egységek egységes iratkezelési
feladatvégzését;

vezeti az MTM hivatalos célra felhasznalhatd bélyegzdirdl és elektronikus
alairasairol szolo nyilvantartasokat.

szoros kapcsolatot tart fenn az MNM KK egyéb érkeztetd és postdzd egységeivel,
az MNM KK gazdasagi szervezetével és az MNM KK kabinettel;

ellatja és koordinalja az MTM adminisztracios, nyilvantartasi feladatait;

elokésziti az MTM belsd értekezleteinek iratanyagat;

koordindlja az MTM ¢és tagintézményei vendégszobainak kiadasat

az osztaly tevékenységéhez kapcsolodd adatszolgaltatisok és hattéranyagok

elkészitése.
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(1)

)

2.2,

Biztonsagi Osztaly

A Biztonsagi Osztily a féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt all6, osztalyszintli

szervezeti egység, €lén osztal, , ezetd all.

Feladat-és hataskore:

a)

b)

d)

2

h)

i)

k)

)

felelds az MTM telephelyeinek biztonsagos miikodéséért, az MTM Aaltal 6rzott
kulturalis javak és egyéb vagyontargyak biztonsagos megdrzéséért, valamint a
személyek biztonsagaért;

felelds a katasztrofa-, tliz- és a polgari védelem megszervezéséért;

feladatkdre az egész MTM-re kiterjed, ideértve az MTM székhelyét ¢és
valamennyi telephelyét;

feladatat az érintett tagintézmények és szervezeti egységek vezetdivel szorosan
egyiittmiikodve, azok igényeinek megfelelden, feladatellatasuk folyamatos és
zokkendmentes biztositasa érdekében latja el;

gondoskodik a biztonsagszervezéshez, biztonsagtechnikdhoz kapcsolodod
beszerzési eljarasok miszaki elokészitésérdl az érintett tarsteriiletek
bevonasaval, segiti a beszerzési eljarasok lebonyolitasat;

iranyitja és koordinalja az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egység munkajat;
kapcsolatot tart a hivatalos feliigyeleti, hatosagi szervekkel a biztonsagi
szakfeladatok ellatasa érdekében;

koordinalja az MTM sajat alkalmazottai és a kiilsé szolgaltatok altal ellatott
Orzés-védelmi feladatokat;

szervezi ¢és feliigyeli az MTM székhelyének és telephelyeinek Orzését ellatd
szervezetek és személyek munkdjat, indokolt esetben javaslatot tesz a biztonsagi
rendszerben sziikséges valtoztatasokra;

figyelemmel kiséri a technikai védelmi rendszerek allapotat, alkalmassagat,
miitkodoképességét, a kockdzati szint valtozadsa esetén javaslatot tesz azok
fejlesztésére;

folyamatosan figyelemmel kiséri a kiallitisok biztonsagi helyzetét, indokolt
esetben intézkedik a kiallitasok biztonsagi szintjének helyreallitasara;

iddszaki kiallitasok rendezése és bontasa alatt a koriilményekhez igazodva
gondoskodik a kockazati szintnek megfeleld biztonsag biztositasarol,

iranyitja és ellendrzi a portaszolgalatokat;

ellatja a rendezvényekkel kapcsolatos biztonsagi koordinacios feladatokat;

ellatja a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat;
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(1)

)

p) elokésziti a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol szolo jogszabaly szerinti éves tajékoztatast az irdnyitd szerv részére;

q ellendrzi a tiiz- és robbandsveszélyes, mérgezé anyagok nagy értékii gépek,
berendezések biztonsagos és szakszer(i kezelését, tarolasat;

r) tlizemelteti és feliigyeli riaszto- és kamerarendszereket;

s) ellatja és koordinalja a beléptetéssel kapcsolatos feladatokat, sziikség esetén

t) ellenérzi az anyag- és aruforgalmat, az MTM teriiletére beérkezd vagy onnan
kikeriilé anyagok, ingdsagok, kulturalis javak szallitasat, a sziikséges okmanyok
meglétét és a bizonylati fegyelem betartasat;

u) kapcsolatot tart az illetékes rendvédelmi szervekkel;

v) részt vesz a feladatkorét érintd szabalyzatok, dokumentumok megalkotasaban

w) az osztaly tevékenységéhez kapcsolodod adatszolgaltatasok és hattéranyagok

elkészitése.

2.3. Mikodéstamogatasi Osztaly

A Miukodéstamogatasi Osztaly a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt 4116, osztalyszintii
szervezeti egység, €lén osztal, , ezetd all.

Feladat- és hataskore:

az MTM miikodésének tamogatasa az alabbi teriileteken: személyligyi, jogi, gazdasagi
¢és pénziigyi, palyazatkezelési, beszerzési, miiszaki és iizemeltetési teriilet;

a szervezeti egység milkodésével Osszefliggd adatszolgaltatdsok, kimutatdsok és
hattéranyagok készitése;

az osztaly tevékenységéhez kapcsolodo adatszolgaltatasok és hattéranyagok elkészitése;
kapcsolattartds az MTM ¢és az MNM KK mds szervezeti egységeivel, és kiilsd

partnerekkel a miikodéstamogatasi tevékenységek és feladatok ellatasa érdekében.

24. Informatikai Osztaly

(1) Az Informatikai Osztily a fdigazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt allo, osztdlyszintii

szervezeti egység, €lén osztal, , ezetd all.

(2) Feladat- és hataskore:

a) mikodteti az MTM informatikai infrastrukturajat, mikodteti és karbantartja az

MTM teljes informatikai és telekommunikacids rendszerét, eszkozparkjat;
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(D)

)

b)

2

h)
i)
i)
k)
)

biztositja az internet szolgaltatasokat, elektronikus levelezést, a halozati betorés-
¢és virusvédelmet;

gondoskodik az MTM online szolgaltatasainak miikodtetésérdl, koordinalja és
kozremilikodik a domain nevek regisztraciojadban, valamint az online
szolgaltatasok tanusitvanyainak beszerzésében;

tdmogatja a miizeumi szakmai adatbazis rendszerek mukodtetését;

adatokat szolgaltat az informatikai fejlesztések elkészitése érdekében;
kozremlikdodik az informatikai munkafolyamatokra és az informatikai
rendszerek felhasznalasara vonatkozo szabélyzatok elkészitésében;

a biztonsagos adatkezeléshez és adatfeldolgozashoz sziikséges miiszaki és
szervezési intézkedéseket végrehajtja;

iizemelteti a nyomtatdkat, halo6zatokat;

licensz- ¢s eszkozgazdalkodasban részt vesz;

technikai eszkdzoket és tdmogatast biztosit rendezvényekhez;

tizemelteti, fejleszti a honlapokat;

felméri, Osszesiti, vizsgalja az informatikai fejlesztéshez sziikséges igényeket;

m) kialakitja az informatikai szolgaltatasi portfoliot;

n)
0)

p)

2.5.

informatikai oldalrdl tdmogatja a beruhazasokat;

elkésziti és elnoki dontésre felterjeszti az éves informatikai fejlesztési és
beruhazasi tervet és az IT stratégiat;

gondoskodik az  IT szolgaltatasok ~ menedzselésével és az
informéaciobiztonsaggal kapcsolatos szabalyzatok, eljarasrendek alkalmazasarol
¢és betartasarol,

az MTM IT-szolgéltatasainak folyamatos mindségjavitdsa érdekében
kapcsolatot tart a szolgaltatasokat igénybe vevo felhasznalokkal;

az osztaly tevékenységéhez kapcsolodd adatszolgaltatasok és hattéranyagok

elkészitése.

Tudomanyos titkar

A tudomadnyos titkar a foigazgatod kdzvetlen irdnyitasa alatt 4ll; munk4jat az altalanos

¢és kozmiivelddési féigazgato-helyettessel és a gylijteményi féigazgato-helyettessel
egylittmiikodve végzi.

Feladat- és hataskore:
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a)

b)

2

h)

j)
k)
)

3.

az MTM tudoményos tevékenységéhez, szakmai  képzésekhez, illetve
tovabbképzésekhez kapcsolodo feladatok ellatasa;

az MTM tudomanyos életének szervezése, kapcsolattartas tudomanyos intézményekkel
¢és szervezetekkel;

tudomanyos tevékenységet érintd szerzédések, egyiittmikddések elokészitése;
dontéselokészité ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az MTM tudomanyos
kapcsolattartds a tudomanyos intézményekkel ¢és szervezetekkel, konyvkiadd
mihelyekkel és szerkesztoségekkel,

szervezi a tudomdnyos és gylijteményi teriileten dolgoz6 munkatarsak képzését,
tovabbképzését, eldkésziti és szervezi az MIM éves és hosszu tava tudoményos és
gylijteményi teriiletet érinté tovabbképzési programjat és gondoskodik annak
megvaldsitasarol;

az MTM-ben folyé tudomdnyos kutatdsi témak, egyéni kutatdsok és palyazatok
vonatkozasaban  adatszolgaltatdsokat,  hattéranyagokat, jelentéseket, illetve
statisztikakat készit;

begylijti és eldterjeszti az MTM muzeologusai ¢és tudomanyos munkatarsai altal
kérvényezett kutatonapokat, belfoldi és kiilfoldi kikiildetéseket, illetve az éves
tudomanyos tevékenységrol készitett beszamolokat a foigazgatd szdmara, nyilvantartja
az MTM muzeologusai és tudoméanyos munkatarsai kutatonapjait, kikiildetéseit;
szerkeszti a honlap é az MTM egyéb kommunikécios feliileteinek tudomanyos életrdl
sz010 részét;

részt vesz a tudoményos konferenciak szervezésében és lebonyolitasaban;

koordinélja az MTM szakértdi tevékenységének és a kutatdszolgalat ellatasat;

részt vesz a konferenciak megrendezésével és az MTM kutatasi témaihoz kapcsolodod

palyazatok elkészitésében.

Az altalanos é kozmiivelodési foigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo

szervezeti egységek

Az Altalanos és Kozmiivelodési Igazgatosig a fOigazgatdé kozvetlen iranyitisa alatt allo

szervezeti egység, ¢lén az altalanos és kozmiivelodési féigazgatd-helyettes all, akinek a

kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Kiallitasrendezési Osztaly, a Kozmiivelédési Osztaly, a

Kommunikacids Osztaly és a Kozonségszolgalati Osztaly, valamint az MTM tagintézményei:

Métra Mlzeum és Bakonyi Természettudoméanyi Muzeum.
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(D)

)

(D)

)

2
h)

i)
j)

k)

l)

3.1. Kiallitasrendezési Osztaly

A Kiallitasrendezési Osztaly az altalanos és kozmiivelddési foigazgatd-helyettes
kozvetlen iranyitasa alatt allo, osztalyszintii szervezeti egység, €lén osztalyvezetd all.
Feladat- és hataskore:

allando, id6északi és vandorkiallitasok tervezése, szervezése és kivitelezése;
forgatokonyvek elkészittetése és elkészitése;

ameglévo kiallitasok lizemeltetése, karbantartdsa;

sajat vandorkiallitasok adaptalasa, épitése, gondozasa kiilsé helyszineken;

kiallitasi tevékenység végzése kiilsd helyszinen;

az MTM kiallitas-tizemeltetési feladatai ellatasanak tervezése, szervezése, vezetése és
ellendrzése;

a kiallitasi segédanyag-gylijtemény kezelése;

az lizemeltetd személyzet kiallitdssal kapcsolatos szakmai felkészitése;
vandorkiallitasok forgalmazasanak szervezése és lebonyolitasa;

az MTM természettudomanyos kiallitasrendezési modszertani kdzpontja feladatainak
ellatasa;

szakmai teriiletéhez kot6dd oktatdsi és modszertani fejlesztésre iranyuld tevékenység
cllatasa;

az osztalyra bizott gylijteményi konyvtar felelds gondozasa;

m) kapcsolattartds mas kulturlis intézményekkel,

n)

b)

d)

az osztaly tevékenységéhez kapcsolodo adatszolgaltatasok és hattéranyagok elkészitése.

3.2. Kozmiivelddési Osztaly

A Kozmiivelédési Osztily az altalanos és kozmiivelddési foigazgatd-helyettes
kozvetlen iranyitasa alatt allo6 osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.
Feladat- és hataskore:

az MTM kiallitasaira és gyljteményeire alapozott komplex természetismereti,
muzeumpedagodgiai, kozmiivelddési programok szervezése, rendezése, lebonyolitasa az
MTM mas részlegeivel egylittmikodve;

a foglalkoztatd termek miikodtetése a miizeum nyitvatartasi idejében;

az MTM kinalatdnak Osszehangolasa az iskolai oktatdssal, illetve a Nemzeti
Alaptantervvel,

kapcsolattartas iskolakkal, pedagogusokkal, kézmiivelédési intézményekkel;
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€)

2

h)

i)

a kiallitdssokhoz ¢és a muzeumpedagogiai foglalkozasokhoz kapcsolododan:
kiallitasvezetok, ismeretterjesztd kiadvanyok és szordanyagok szakmai tervezése, a
kiadvanyok kiadasanak gondozasa;

kapcsolattartas mas kulturalis és oktatas intézményekkel,

kapcsolattartdas az MTM egyéb szervezeti egységeivel az ismeretterjesztés,
kozmiivelddés és a mizeumpedagogiai tevékenység érdekében;

a kozmiivelddési segédanyag-gylijtemény kezelése;

szakmai teriiletéhez k6t0do oktatasi és a kornyezeti nevelés modszertani fejlesztésére
irdnyul6 tevékenység ellatdsa, pedagdgusok maddszertani, muzeumpedagogiai képzése
¢s tovabbképzése;

az osztaly tevékenységéhez kapcsolddod adatszolgaltatasok és hattéranyagok elkészitése.

3.3. Kozonségszolgalati Osztaly

(1) A Kozonségszolgalati Osztaly az altalanos és kozmivelddési foigazgatd-helyettes

kozvetlen irdnyitasa alatt allo, osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

(2) Feladat- és hataskore:

a)

b)

az MTM kiallitasi és kozonségforgalmi tereinek napi, lizemszeri miikddésének
koordinalasa, egylittmiikddve az MTM mas szervezeti egységeivel, és az MNM KK
tizemeltetési részlegeivel.

a teremOrzési feladatok teljes korli megszervezése és feliigyelete, kapcsolattartas a
szolgéltato céggel,

az MTM kozonségszolgalati informacios és tigyeleti rendszerének teljes kori
szervezeése;

az MTM kozonségszolgalati feladatainak és a latogatomenedzsmenti feladatok ellatdsa;
kozonségszervezés (latogatdi csoportok szervezése ¢és fogadasa);

latogatoi visszajelzések begylijtése, kezelése;

latogatdbarat miizeum mitkddtetése;

az MTM teriiletén szervezett rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban valod
k6zremiuikodés;

az osztaly tevékenységehez kapcsolodo adatszolgaltatasok és hattéranyagok elkészitése.

34. Kommunikacios Osztaly

(1) A Kommunikacios Osztaly az altalanos ¢és kozmiivelodési fdigazgato-helyettes

kozvetlen iranyitasa alatt allo, osztalyszintli szervezeti egység, ¢élén osztalyvezetd 4ll.
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(1)

)

(2) Feladat- ¢és hataskore:

a)

b)
©)

d)

g

h)

i)

az MTM mas részlegeivel egyiittmiikodve eldsegiti a stratégiai marketing tervben
a nyilvanossag biztositasa, kapcsolatok épitése és fenntartasa a médiumokkal;

az MTM kommunikaciés, marketing- és PR tevékenységének fejlesztése, hatékony
miukodtetése;

koordindlja az MTM belsé és kiilsé kommunikacios tevékenységét;

az intézményen belilli rendezvényeket szervezi és lebonyolitja az intézmény mas
részlegeivel egylittmiikodve;

az MTM online megjelenését szolgalod feliileteken, a szakmai szervezeti egységekkel
egylittmiikddve biztositja a tartalomszolgaltatast, koordinalja az MTM online
feliileteken torténd megjelenéseit;

gondoskodik az MTM kiallitasi és kozonségforgalmi tereiben, online és offline
megjelend kommunikacios elemek naprakészen tartasarol;

gondozza az MTM ismeretterjesztd, kiallitdisokhoz és kozmiivelddési programokhoz
kapcsolodo szorolapjait, kiadvanyait;

szervezi ¢és menedzseli az MTM tudomédnykommunikécios tevékenységét;

az osztaly tevékenységéhez kapcsolodo adatszolgaltatasok és hattéranyagok elkészitése.

3.5. Matra Muzeum

A Mitra Muzeum az altalanos ¢és kozmiivelodési féigazgatd-helyettes kozvetlen
iranyitasa alatt allo, fOosztalyszintli szervezeti egység, miikddési engedéllyel
rendelkezd tematikus mizeum, élén fGosztalyvezetd all, aki jogosult az igazgatdi cim
hasznalatara.

Feladat- és hataskore:

a) tematikus mizeumként ellatja a Kult. tv. 47. § -ban meghatarozott feladatokat;

b) a gyljtéteriiletrdl szarmazd, gyljtdkorébe tartozo targyi-, képi-, irdsos-, hang-
¢és egy¢b forrasanyag kutatasa, tanulméanyozasa, gyijtése, bemutatasa;

c) kiemelt feladata a magyar természettudomany ¢él6 laboratoriumaként a Matra
¢lovilaganak rendszeres monitorozasa, kiilonos tekintettel a védett és
veszélyeztetett fajokra; a természetvédelmi szemléletformalas;

d) a,Nemzeti Természetrajzi Gylijtemény" teriileti feladatainak ellatasa;

e) a gyljtemények meglrzése, gyarapitasa, nyilvantartdsa, feldolgozasa,

allagmegodvasa;
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f)

2

h)

i)
k)
)

a gyljtemények muzeolodgiai ¢és tudomanyos adatainak informatikai
feldolgozasa és a digitalis hozzaférés biztositasa;

a multbeli (paleobiologia) és jelenkori biodiverzitas kutatasa, ennek részeként
rendszertani, taxonomiai, faunisztikai, terepi biondmiai, 6koldgiai, populacio-
genetikai és evolucidkutatasok;

az €l0 ¢és az élettelen természeti Orokség (bio- és geodiverzitds) kutatds,
konzervaciobiologiai kutatas;

szakértdi tevékenység (identifikacios szolgalat, természetvédelem, helyi védett
értékek);

a helytorténeti (targyi, épitett, szellemi) orokség kutatasa;

a tagintézmény tudomanyos kiadvanyanak szakmai gondozasa, szerkesztése;

gylijteményeket érint6 palyazati tevékenység szakmai eldkészitése;

m) kiallitasi és oktatasi segédanyag-gyijtemény kezelése;

n)
0)
p)

y)

z)

allando, 1ddszaki kiallitasok tervezése, készitése, mikodtetése;

az lizemeltetd személyzet kiallitassal kapcsolatos szakmai felkészitése;
kiallitasokra alapozott komplex természetismereti, muzeumpedagogiai
programok, kozmiivel6dési programok ¢és tarlatvezetések szervezése, rendezése;
foglalkoztatd terek tervezése, kialakitasa, iizemeltetése;

regiondlis, tankeriileti egyiittmikodés a kozoktatdssal, a tagintézmény
bekapcsolasa az iskolai oktatasba;

programok kidolgozasa az egész ¢leten at tart6 tanulas eldsegitésére;
pedagogusok modszertani, muzeumpedagdgiai képzése és tovabbképzése,
regionalis, tankertileti szinten;

kapcsolat tartdsa (PR) a tomegtajékoztatdsi intézményekkel, kulturalis
szervezetekkel, oktatasi intézményekkel, szalloddkkal kiilonos tekintettel a
Matra, mint kiemelt turisztikai tidiil6teriilet adottsagaira;

a tagintézményi marketing- és PR tevékenység hatékony miikddtetése;

szakmai és egyéb rendezvények szervezése és lebonyolitasa;

szakteriiletével kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése, palyazatiras és a
palyazatok megvalositasa a gazdasagi igazgatd kozremiikodésével;

a fOosztaly tevékenységéhez kapcsolddd adatszolgaltatasok és hattéranyagok
elkészitése;

a féosztaly tevékenységéhez kapcsolodd adminisztracio elvégzése.
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3) Gytlijteményei:
a) éslénytani ¢s Kozettani Gyiijtemény;
b) Botanikai Gyiijtemény;
¢) Rovargyiijtemény;
d) Gerincesgytiijtemény;
e) Torténeti Gylijtemény;

f) Konyvtar.

3.6.  Bakonyi Természettudomanyi Muzeum

(1) A Bakonyi Természettudoméanyi Muzeum az altalanos és kdzmiivelddési féigazgato-
helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt 4llo, foosztalyszintli szervezeti egység, miikodési
engedéllyel rendelkezé tematikus muzeum, élén féosztalyvezetd all, aki jogosult az
igazgatoi cim haszndlatara.

) Feladat- ¢és hataskore:

a) tematikus mizeumként ellatja a Kult. tv. 47. § -ban meghatarozott feladatokat;

b) a gyljtéteriiletrdl szarmazo, gyiijtokorébe tartozo targyi, képi, irasos, hang- és
egy¢éb forrasanyag kutatasa, tanulmanyozasa, gyiijtése, bemutatasa;

c) kiemelt feladata a Bakony - Az ¢l6 Orokség koncepcio, a nemzetkdzi
biodiverzitas-monitorozé programok, természetkdzeli gazdalkodas és a modem
természetvédelem témainak bemutatasa;

d) a,Nemzeti Természetrajzi Gyljtemény" teriileti feladatainak ellatasa;

e) a gyljtemények megbrzése, gyarapitasa, nyilvantartdsa, feldolgozasa,
allagmegodvasa;

f) a gyljtemények muzeologiai ¢és tudomdnyos adatainak informatikai
feldolgozasa ¢és a digitalis hozzaférés biztositasa;

g) a multbeli (paleobiologia) és jelenkori biodiverzitas kutatdsa, ennek részeként
rendszertani, taxonomiai, faunisztikai, terepi biondmiai, 6koldgiai, populacio-
genetikai és evoluciokutatasok;

h) az ¢l6 és az élettelen természeti Orokség (bio- és geodiverzitas) kutatédsa,
konzervaciobiologiai kutatas;

1) szakértoi tevékenység (identifikacids szolgalat, természetvédelem);

J) részt vesz a tudomanyos kiadvanyok szakmai gondozasaban, szerkesztésében;

k) gylijteményeket érintd palyazati tevékenység szakmai elkészitése;
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) szakteriiletével kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése, palyazatirds és a
palyazatok megvaldsitasa a gazdasagi igazgatd kozremuiikddésével,;

m) allando, idOszaki kiallitasok tervezése, készitése, miikodtetése;

n) kiallitasokra alapozott komplex természetismereti, muzeumpedagdgiai és
kozmiivelddési programok, tarlatvezetések szervezése, rendezése;

o) egylittmiikddés a kdzoktatassal, a miizeum bekapcsolasa az iskolai oktatasba;

p) programok kidolgozasa az egész ¢életen at tartd tanulds eldsegitésére;

q) pedagogusok modszertani, muzeumpedagogiai képzése és tovabbképzése;

r) kapcsolat tartdsa (PR) a tomegtajékoztatasi intézményekkel, kulturalis
szervezetekkel, oktatasi intézményekkel, szallodakkal;

s) atagintézmény PR- és marketingfejlesztése, hatékony miikddtetése;

t) kozonségszervezés, (a frontszemélyzet bevonasaval latogatdi csoportok
szervezése €s fogadasa) és kozonségtdjékoztatas;

u) szakmai és egyéb rendezvények szervezése ¢és lebonyolitdsa;

v) kiéllitasi és oktatasi segédanyag gyljtemény kezelése;

w) a féosztaly tevékenységéhez kapcsolodd adatszolgaltatasok és hattéranyagok
elkészitése;

x) a féosztaly tevékenységéhez kapcsolodd adminisztracio elvégzése.

3) Gylijteményei:

a) Botanikai Gy{ijtemény;
b) Gerinces Gyljtemények;
c) Gerinctelen Zoologiai Gyiijtemény;
d) Geologiai Gylijtemény;

e) Konyvtar.

4. A gyilijteményi foigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek
A Gyljteményi Igazgatosag a foigazgato kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egység,
élén a gylijteményi foigazgato-helyettes all. Iranyitasa al4 tartozik az Allattar, az Asvany-
¢és Kozettar, az Embertani Tar, a Genetikai Labor, a Kézponti Konyvtar, a Novénytar és

az Oslénytani és Foldtani Tér.
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(D)

@)

©)

)

4.1

Allattar

Az Allattar a gyiijteményi fSigazgato-helyettes kozvetlen iranyitdsa alatt allo,

osztalyszintii szervezeti egység, €lén osztal, , ezetd 4ll.

Altalanos feladatai:

a)
b)

c)

d)

2

h)

i)
i)

a gylijteményi anyag alloman, , édelmének ellatasa;

a gyljtemények gyarapitasa az MTM gylijteményezési stratégidjanak
megfelelden;

a gylijteményi anyag tisztitasa, feldolgozasa, nyilvantartasba vétele, részvétel a
gylijteményi anyag digitalizalaséban;

alap- ¢és alkalmazott kutatasok végzése;

kutatasok folytatasa a szakag, illetve intézményei torténetének feltarasara;

a gyljtemények bemutatasa; részvétel az MTM kozmiivelddési, kiallitasi,
kommunikécios, tudomanykommunikacios munkajaban;

kapcsolattartas hazai és kiilfoldi kutatokkal és muzealis intézményekkel,
kutatointézetekkel,

a gyljtemények hozzaférhetdségének, kutathatésdganak biztositasa, ennek
keretében kutatdszolgalat mitkodtetése;

szakmai tanacsadas bels6 és kiils6 projektek szamara;

az osztaly tevékenységéhez kapcsolddd adatszolgéltatasok és hattéranyagok

elkészitése.

Specidlis feladatai: a Nemzeti Természetrajzi Gylijtemény megOrzése, gyarapitasa

érdekében a tar szakteriilethez tartozd gylijteményezési és tudomanyos tevékenység

ellatasa.

Gylijteményei:

Emldsgytijtemény;

Halgytijtemény;

Kétéltii- és hiilldgylijtemény;

Madargytijtemény;

Bogargylijtemény;

Hartyéasszarnyuak gyiijteménye;

Kétszarnytiak gylijteménye;

Kisebb rovarrendek gylijteménye;

Lepkegylijtemény;

Parazitologiai gytijtemények;
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a)
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c)

d)

g

h)

i)

€)

)

k) Puhatestiick gyiijteménye;

I) Rakok és egyéb vizi gerinctelenek gylijteménye;
m) Sokladbuak gyiijteménye;

n) Szipokas rovarok gylijteménye;

o) Talajzoologiai gylijtemények.

42.  Asvany- é Kézettar
Az Asvany- és Kozettar a gylijteményi foigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt
allo, osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.
Altalanos feladatai:
a gylijteményi anyag allomanyvédelmének ellatasa;
a gyljteményi anyag tisztitdsa, feldolgozdsa, nyilvantartdsba vétele, részvétel a
gylijteményi anyag digitalizalaséban;
alap- és alkalmazott kutatasok végzése;
kutatasok folytatasa a szakag, illetve intézményei torténetének feltarasara;
a gylijtemények bemutatasa; részvétel az MTM koézmiivel6dési, kiallitasi, kommunikacios,
tudomanykommunikaciés munkéjaban;
kapcsolattartas  hazai  és  kilfoldi  kutatokkal és  muzeadlis  intézményekkel,
kutatointézetekkel;
a gyljtemények hozzaférhetdségének, kutathatosaganak biztositdsa, ennek keretében
kutatoszolgalat miikodtetése;
szakmai tanacsadas bels6 és kiils6 projektek szdmara;
az osztallyal és az osztalyon végzett tevékenységekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok,

hattéranyagok elkészitése, kapcsolodd adminisztracio elvégzése.

Specialis feladatai: a Nemzeti Természetrajzi Gylijtemény megdrzése, gyarapitdsa
érdekében a tar szakteriilethez tartozo gylijteményezési és tudomanyos tevékenység
ellatasa.

Gyljteményei:

a) Asvanygyljtemény;

b) Koézetgylijtemény;

¢) Meteoritgylijtemény;

d) Roncsolasos anyagvizsgalati gyiijtemény;

e) Teleptani nyersanyagminta gylijtemény;
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h)

j)

€)

4)

(1)

f) Torténeti gylijtemény.

4.3. Embertani Tar
Az Embertani Tar a gylijteményi foigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt allo,
osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.
Altalanos feladatai:
a gylijteményi anyag allomanyvédelmének ellatasa;
a gyljteményi anyag tisztitdsa, feldolgozasa, nyilvantartisba vétele, részvétel a
gylijteményi anyag digitalizalaséban;
alap- ¢és alkalmazott kutatasok végzése;
kutatasok folytatasa a szakag, illetve intézményei torténetének feltarasara;
a gyljtemények bemutatasa; részvétel az MTM kozmiivelddési, kiallitasi, kommunikécios,
tudomanykommunikéciés munkéjaban;
kapcsolattartas  hazai  és  kiilfoldi  kutatokkal ¢és  muzedlis intézményekkel,
kutatointézetekkel,
a gyljtemények hozzaférhetéségének, kutathatosaganak biztositasa, ennek keretében
kutatoszolgalat miikddtetése;
szakmai tanacsadas belso és kiils6 projektek szamara;
az osztallyal és az osztalyon végzett tevékenységekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok,

hattéranyagok elkészitése, kapcsolddd adminisztracid elvégzése.

Specidlis feladatai: a Nemzeti Antropologiai Gylijtemény megorzése, gyarapitdsa
érdekében a tar szakteriiletéhez tartoz6 gylijteményezési és tudomanyos tevékenység
ellatasa.

Gylijteményei:

a) Pleisztocén kort leletek gylijteménye;

b) Rudabdnya-gylijtemény;

c) Arcrekonstrukciok gylijteménye;

d) Torténeti koru csontvazleletek gylijteménye;

e) Mumiagyiijtemény.

44. Genetikai Labor
A Genetikai Labor a gyijteményi féigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt allo,

osztalyszintli szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.
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h)

1))
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Altalanos feladatai:

a gylijteményi anyag allomanyvédelmének ellatasa;

a gyljteményi anyag tisztitasa, feldolgozdsa, nyilvantartdsba vétele, részvétel a
gylijteményi anyag digitalizalasaban;

alap- és alkalmazott kutatdsok végzése;

kutatasok folytatdsa a szakég, illetve intézményei torténetének feltarasara;

a gyljtemények bemutatdsa; részvétel az MTM kozmiivel6dési, kiallitasi,
kommunikacids, tudomanykommunikécids munkajaban;

kapcsolattartds hazai és kiilfoldi  kutatokkal ¢és muzedlis intézményekkel,
kutatointézetekkel,

a gyljtemények hozzaférhetéségének, kutathatosaganak biztositdsa, ennek keretében
kutatoszolgalat miikodtetése;

szakmai tandcsadas belsé és kiilsd projektek szamara;

az osztallyal és az osztalyon végzett tevékenységekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok,
hattéranyagok elkészitése, kapcsolddd adminisztracio elvégzése.

Specialis feladatai:

a Genetikai Eréforrdsok Gyljteményének megérzése, gyarapitdsa ¢érdekében a
szakteriiletéhez tartoz6 gylijteményezési és tudomanyos tevékenység elldtasa;
taxonémiai és populdciobiologiai vizsgalatok végzése a DNS-, fehérje- és egyéb

molekuldris sejtalkotd elemek analizisével.

4.5. Kozponti Konyvtar
A Kozponti Kényvtar a gylijteményi foigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt allo,
osztalyszintll szervezeti egység, ¢lén osztalyvezetd all.

Altalanos feladatai:

ellatja a gylijtemények allomanyvédelmét;

s

a gylijtemények tisztitdsa, feldolgozdsa, nyilvantartasba vétele és részvétel a gylijtemények

digitalizalasaban;

alap- ¢és alkalmazott kutatasok végzése;

kutatdsok folytatdsa a szakag, illetve intézményei torténetének feltarasara;

a gylijtemények bemutatasa; részvétel az MTM kozmiivelddési, kiallitasi, kommunikécios,

tudomadnykommunikécios munkéjaban;
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4

kapcsolattartas hazai és kiilfoldi kutatokkal és intézményekkel;

a gyijtemények hozzaférhetoségének, kutathatosaganak biztositasa;

szakmai tanacsadas belso és kiils6 projektek szamara;

az osztallyal kapcsolatos adatszolgéltatisok €s hattéranyagok elkészitése, vonatkozé

adminisztracio elkészitése.

Specialis feladatai:

a) az MTM konyvtari dllomanyanak gyarapitdsa, nyilvantartésa;

b) a konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme;

c) a konyvtari rendszerben megtaldlhaté dokumentumok és informaciok elérését
biztositja hagyomanyos olvasdtermi hasznalatban és online forméban, valamint
konyvtarkozi kélcsonzés utjan;

d) az MTM koényvtara nyilvanos tudoményos szakkonyvtér, ezért biztositja a nyilvanos
konyvtari alapszolgaltatasok miikodését a Kult. tv.-ben meghatarozottak szerint;

e) szakirodalmi tdjékoztatast és adatbazis-szolgaltatast nyujt a konyvtar és a konyvtari
rendszer dokumentumainak és szolgéltatasainak felhasznélasaval, olvasdszolgalat
biztositasaval;

f) gytjti és feldolgozza az MTM gylijteményeivel és kiallitasaival kapcsolatos
dokumentacidkat, a képi és hangzé dokumentumokat, a természettudoményos
kutatds magyar vonatkozasu torténeti emlékeit és az MTM iratait;

g) részt vesz a hazai és nemzetkozi kiadvanycsere lebonyolitasaban, a tudomanyos
kiadvanyok terjesztésében és értékesitésében, valamint igény szerint az MTM
kozmiivel6dési és kiallitaskészitési munkéjaban is;

h) a Konyvtar gyijtokorébe tartozd6 hagyomdanyos és digitdlis dokumentumok
beszerzése, feldolgozasa és megorzése;

1) a Konyvtar szolgaltatasainak bdvitése és modernizalasa, orszagos koordinacids
feladatok ellatasa a hazai természettudomanyi miazeumok konyvtari halézatan beliil;

j) gyljteményi és tudomanyos dokumentaciok és adatok kezelése.

Gyijteményei:

a) Konyvgyijtemény;

b) Adattar;

¢) Kozponti Fotéarchivum és Médiatar;

d) Tudomanytorténeti targygylijtemény;

e) Dokumentéacios Tér.
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4.6. Novénytar

A

Novénytar a gyljteményi foigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt allo,

osztalyszintii szervezeti egység, élén osztalyvezeto all.

Altalanos feladatai:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

1)

a gylijteményi anyag allomanyvédelmének ellatasa;

a gyljtemények gyarapitasa az MTM gyiijteményez¢Esi stratégidjanak megfelelden;
a gylijteményi anyag tisztitasa, feldolgozasa, nyilvantartasba vétele, részvétel a
gyljteményi anyag digitalizalasaban;

alap- és alkalmazott kutatasok végzése;

kutatasok folytatasa a szakag, illetve intézményei torténetének feltarasara;

a gyljtemények bemutatdsa; részvétel az MTM kozmiivelddési, kiallitasi,
kommunikaciés, tudomanykommunikéciés munkdjaban;

kapcsolattartds hazai és kilfoldi kutatokkal és muzedlis intézményekkel,
kutatdintézetekkel,

a gyljtemények hozzaférhetdségének, kutathatosaganak biztositdsa, ennek
keretében kutatdszolgélat miikddtetése;

szakmai tanacsadas belso €s kiils6 projektek szamara;

az osztallyal és az osztilyon végzett tevékenységekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok, hattéranyagok elkészitése, kapcsolodd adminisztracid

elvégzése.

Specialis feladata:

a

Nemzeti Természetrajzi Gylijtemény megorzése, gyarapitdsa érdekében a tar

szakterlilethez tartozo gyiijteményezési €s tudomanyos tevékenység ellatasa.

Gyljteményei:

a)
b)
c)
d)
e)
f
g)
h)
i)
J)

Osnovényyiijtemény;
Algagyiijtemény;
Gombagytijtemény;
Harasztgyiijtemény;

Herbarium Carpatho-Pannonicum,;
Herbarium Generale;

Mag- és termésgyiijtemény;
Mohagyiijtemény;
Pollengytijtemény;

Zuzmoégyiijtemény.
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a)
b)
©)

d)
e)
f)

g)

h)

1)

a)
b)
c)
d)

4.7.  Oslénytani és Foldtani Tar
A Novénytar a gylijteményi foigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitdsa alatt &llo,
osztalyszintii szervezeti egység, €lén osztalyvezeto all.
Altalanos feladatai:
a gyljteményi anyag allomanyvédelmének ellatasa;
a gyljtemények gyarapitasa az MTM gyiijteményezési stratégidjanak megfelelden;
a gyljteményi anyag tisztitdsa, feldolgozasa, nyilvantartasba vétele, részvétel a
gyljteményi anyag digitalizalasaban;
alap- és alkalmazott kutatasok végzése;
kutatasok folytatasa a szakag, illetve intézményei torténetének feltarasara;
a gyljtemények bemutatasa; részvétel az MTM kozmivelddési, kiallitasi,
kommunikécios, tudomédnykommunikéacios munkdjaban;
kapcsolattartds hazai ¢és kiilfoldi kutatokkal ¢€s muzealis intézményekkel,
kutatointézetekkel;
a gyljtemények hozzaférhetoségének, kutathatésaganak biztositasa, ennek keretében
kutatdszolgalat miikodtetése;
szakmai tanacsadas belso €s kiilsd projektek szamara;
az osztéllyal és az osztalyon végzett tevékenységekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok,
héttéranyagok elkészitése, kapcsolddo adminisztracio elvégzése.
Specialis feladata: a Nemzeti Természetrajzi Gylijtemény megOrzése, gyarapitasa
érdekében a tar szakteriilethez tartozé gytlijteményezési és tudomanyos tevékenység
ellatasa.
Gytjteményei:
Gerinces és gerinctelen paleontoldgiai gytijtemény;
Gerinces rétegtani gyiijtemény;
Gerinctelen rétegtani gyiijtemény;

Vizsgalati mintagyiijtemény.
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X. MAGYAR KERESKEDELMI ES VENDEGLATOIPARI MUZEUM

1. A Magyar Kereskedelmi és Vendéglatoipari Mizeum szervezete

(I) A Magyar Kereskedelmi és Vendéglatoipari Mizeum (a tovabbiakban: MKVM) az
elnok kozvetlen iranyitasa ala tartozo foigazgatd vezetése alatt allo tagintézmény.
2) A tagintézmény megnevezése:
a) Magyar nyelvii megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgyijteményi
Kozpont Magyar Kereskedelmi és
Vendéglatoipari Muzeum
b) Hivatalos megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Ko6zgytijteményi
Ko6zpont Magyar Kereskedelmi és
Vendéglatéipari Miuzeum

¢) Roviditett megnevezés: MNM KK MKVM

3) Idegennyelvii megnevezés:
d) angol nyelven: Hungarian National Museum Public Collection Centre —
Hungarian Museum of Trade and Tourism
e) német nyelven: Ungarisches Nationalmuseum, Zentrum Fiir Offentliche
Sammlungen — Ungarisches Handels- und Gastgewerbe-
Museum
f) francia nyelven: Centre Des Collections Publiques Du Musée National

Hongrois — Musée hongrois du commerce et de I’hdtellerie

g) orosz nyelven: Benrepckuit Haumonanueiii My3eit, O6mectBennsiii Llen
Myseitnbix [IpenmeroB — Benrepckuit Myseit TOproriu
TOCTUHUYHO-PECTOPAHHOTO Jienia

h) latin nyelven: Museum Nationale Hungariae, Centrum Collectionum

Publicarum — Museum Historico-Naturale Hungaricum

2. Az MKVM féigazgatéjanak kozvetlen irdanyitasa ala tartozo szervezeti egységek

A foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek a Titkarsag és
Uzemeltetési Osztaly, a Gytijteményi Osztaly és csoportjai, a Kommunikéacids és

Kozonségkapcsolati Osztaly és csoportja és a tudomanyos titkar.
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g)

h)

b)

2.1.  Titkarsag és Uzemeltetési Osztaly

Titkarsagi feladatai:

Biztositja a foigazgatd munkdjahoz sziikséges adminisztrativ és technikai jellegii

feltételeket.

Ellatja a f6igazgatd munkajadhoz kozvetlenil kapcsolddd érdemi szervezési és

adminisztrativ feladatokat, valamint biztositja a vezetok ko6zotti zavartalan napi

egylittmiik6dés feltételeit.

Folyamatosan kapcsolatot tart az MNM KK elnoki kabinetjével, gazdasagi igazgatosagaval

és mas szervezeti egységeivel, valamint a tagintézmény szervezeti egységeivel.

El6késziti a belsd szabalyzatok kiadasat, biztositja azok nyilvantartasat, hozzaférhetdségét,

archivalasat nyomtatott €s digitalis formaban egyarant.

Iranyitja és feliigyeli a tagintézmény k6zponti iktatasat, ezen beliil:

- tarolja a fOigazgatéi szabalyzatok, utasitasok, korlevelek eredeti példanyait,
nyilvantartast vezet roluk, azok szervezeti egységekhez torténd eljuttatasarol
gondoskodik;

- ellatja az iratok kezelését az MNM KK Iratkezelési Szabalyzata szerint;

- a tagintézmény egészére kiterjedOen ellatja az ligyviteli tevékenység szakmai
iranyitasat és feltigyeletét;

- feltigyeli és ellendrzi az MNM KK Iratkezelési Szabalyzatanak betartasat;

- atveszi és szétosztja a beérkezo kiilldeményeket, intézi a kimend és bejovo levelezés,
postazas ligyeit;

- gondoskodik a tagintézmény bélyegzdinek beszereztetésérdl, azokat kiadja,
nyilvantartast vezet réluk, ellendrzi a bélyegzéhasznalat rendjérol sz616 szabalyozas
betartasat;

- tarolja — a tagintézmény egészére vonatkozéan — a minden évben kinyomtatott és
hitelesitett iktatokonyveket, azokrol kézi vagy digitélis nyilvantartast vezet.

Feluigyeli a tagintézmény adatszolgaltatasi feladatait.

Intézi a tagintézmény kiilfoldi és hazai szervezetekkel vald egylittmiikodésének

adminisztrativ tligyeit.

Kozremiik6dik a palyazatok adminisztraciot érintd lebonyolitasaban, szerzodések és egyéb

hivatalos el6készitésében.

Uzemeltetési feladatai:

az altalanos épiiletgondnoki feladatok ellatasa;

a takaritok és épiilet-karbantartok feliigyelete;
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g)

g)

h)

a k6zmiivek zavartalan miikodésének biztositasa;

az ingatlanfenntartasi, -karbantartési feladatok ellatasarol valo gondoskodés a mitkddési
rend figyelembevételével;

a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartdsa €s betartatdsa, valamint az ezekhez
kapcsolddo eszk6zok ellendrzése;

a mitargyvédelmi eszk6zok karbantartasa, felligyelete;

az épiiletek (és raktarak) fenntartdsahoz és miikodéséhez kapcsolodo anyagbeszerzési

feladatok ellatasa.

2.2. Gyiijteményi Osztaly

A Gyiijteményi Osztaly a féigazgato kozvetlen irdnyitasa alatt 4ll6 osztalyszintii szervezeti
egység, €lén osztalyvezetd all. A Gyljteményi Osztaly a Muzeoldgiai Csoportbdl és az
Alloméanyvédelmi Csoportbdl 4ll, amelyek élén a csoportvezetdk allnak.

A Muzeologiai Csoport feladat- és hataskore gyiljteményi teriileten:

a muzeum gyljtokorének megfeleléen a magyar és nemzetk6zi kereskedelem, az
iparszerii vendéglatas és idegenforgalom, a jatéktorténet, tovabba a zaszlogyiijtemény
targyi, irott €s nyomtatott, konyvtari, numizmatikai, képzOmivészeti, valamint
fényképes €s adattari emlékeinek felkutatasa, gytijtése;
a tagintézmény gylijteményeinek gondozasa a Nyilvantartasi Szabdalyzatban foglaltak
szerint;
kiallitasrendezés és -szervezés;
tudomanyos kutatas €s feldolgozas;
kutatészolgalat ellatasa;
részvétel a tagintézmény ismeretterjesztd tevékenységében (tarlatvezetések, tudomanyos
és ismertterjesztd eléadasok, oktatas-képzés);
a kulturalis és mas intézményekkel kotott egytittmiikodési megallapodasban rogzitett
szakmai feladatok ellatasa;
feladatk6rébe tartozé adminisztracios munkak elvégzése.
Gylijtemények:

a) kereskedelemtorténeti targyi,

b) vendéglatas-torténeti targyi,

c) kereskedelemtorténeti dokumentécios gyiijtemény,

d) vendéglatas-torténeti dokumentacios gylijtemény,

e) kereskedelemtérténeti adattar,
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f) vendéglatas-torténeti adattar,

g2) képzoémiivészeti gylijtemény,

h) numizmatikai gyiijtemény,

1) kereskedelmi €s vendéglatoipari plakattar,
j) kereskedelmi és vendéglatoipari fototar,

k) kereskedelmi és vendéglatoipari konyvtar,
) jatékgyijtemény,

m) zaszlogylijtemény.

(4) A Muzeoldgiai Csoport feladat- €s hataskore kdnyvtari teriileten:

a)

b)

d)

g)

h)

1)

k)

A tagintézmény konyvtara nem nyilvdnos. A kereskedelem és vendéglatas, valamint az
idegenforgalom, jatéktorténet és zaszlogylijtemény teriiletén megjelent altalanos és specialis
miiveket tartalmazo szakkonyvtar elsdsorban a kutatast €s a szakképzést, szakoktatast
szolgélja.

A konyvtar latogatasa, kiils6 kutatdk altali hasznalata kutatasi engedélyhez kotott, melyet a
foigazgatd vagy a féigazgatd-helyettes adhat.

A gylijtokorébe tartozé konyvek, nyomtatvanyok és kéziratok gyiijtése, azok vasarlas,
ajandékozas, csere, 6roklés, hivatalos atadas jogcimén torténd megszerzésének elokészitése
és lebonyolitasa.

A gylijtemény egységeinek dokumentaldsa, rendszerezése, leltarozasa, tudoményos
feldolgozasa, hagyomanyos €s szamitogépes nyilvantartasba vétele, digitalizalasa, revizidja
és hozzaférhetové tétele, k6zzététele.

A tevékenységi koriikkel Gsszefliggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas teljesitése.

Részvétel a tagintézmény kidllitdsainak tudomanyos szempontbdl vald eldkészitésében €s
rendezésében.

A tagintézmény munkatervének, illetve a tagintézmény és a szakteriilet éves jelentésének
elkészitésében vald kozremiikodés.

A Konyvtar gylijteményeivel kapcsolatos szakvélemények készitése.

Egyes kiadvanyok, ritkasagok védetté nyilvanitasanak el6készitése, az eldvasarlasi jog
gyakorlasanak szakértoi elokészitése (kizarolag konyvekre €és konyvtari dokumentumokra
vonatkozik).

Kapcsolattartas és kapcsolatépités a feladatkoriiket érint6 kiilsé szervekkel, belso szervezeti
egységekkel, oktatasi €s szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

A kulturdlis és més intézményekkel kotott egylittmiikodési megéllapodasban rogzitett

szakmai feladatok ellatasa.
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) A tagintézmény szervezeti egységeinek, alkalmazottainak tajékoztatasa tudomanyos
munkajukrol, eredményeikrol.

m) Tovabbi feladatok ellatdsa a f6igazgatd €s a féigazgato-helyettes utasitasai szerint.

2.2.1 Az Allomanyvédelmi Csoport feladatai és jogallasa

(D Az Alloméanyvédelmi Csoport munkajat kozvetleniil az allomanyvédelmi csoportvezetd

iranyitasa alatt végzi.

2) Az Allomanyvédelmi Csoport feladat- és hataskore:

a) A gylijteményekbe keriil6 targyak folyamatos tisztitasi, konzervalasi, javitasi és kiegészitési
munkainak elvégzése (leltarozasra elokészités).

b) Végzi a grafikai, foté stb. és sériilt papiranyagok, dokumentumok stb. ragasztasi,
paszpartuzasi és egyéb munkait.

c) A Kkiallitasra keriild targyakat kiallitasra kész allapotba hozza. (Raktarakbol el- és
visszaszallitas, tisztitas, javitas, restauralas, keretezés stb.)

d) Részt vesz a kiallitasok tervezési és manualis el6készitési tennivaldiban.

e) Az idoszakos kiallitasok, bemutatok anyagat el6késziti (tisztitas, konzervalas, restauralas)
és megvalositja.

f) Gondoskodik a muzealis értékii targyak szakszerii szallitasarol (csomagolas, védett szallitas,
elhelyezés stb.), a szallitas alatt allagvédelem biztositasarol, a raktarak és a mazeum kozotti
miitargymozgatasrol stb.

g) Vezeti a restaurdldsi naplot, a restaurdlasi naplo betelte utdn a restauralasi lapokat (a

restauralas befejezése utan) atadja az adattarba megorzésre.

2.3. Kommunikaciés és Kézonségkapcsolati Osztaly
(D A Kommunikacids és Kézonségkapcsolati Osztaly az osztalyvezetd vezetése alatt alld
szervezeti egység.
(2)  Feladatai:
a) A tagintézmény nagyrendezvényeinek, rendezvényeinek, muzeumpedagogiai
foglalkozésainak, el6adasainak, koncertjeinek szervezése, elokészitése €s lebonyolitasa.
b) Pélyazatfigyelést végez, a palyazati lehetdségekrol értesiti a foigazgatot és a munkatarsakat.
Kozremiikodik a palyazat megirasaban, a dokumentacié Gsszeallitasaban €s benyjtasaban.
c) Végzi a tagintézmény kozonségkapcesolati és kozonségszolgalati tevékenységét, ideértve a
sajtokozlemények Osszedllitdsat, nyilvanossagra hozatalat, a tagintézményi honlap

folyamatos frissitéseit az arculati elemek figyelembevételével.
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d) Szervezi és elvégzi a teremOrzési feladatokat, valamint ezzel kapcsolatos lizemeltetési

feladatokat.

2.3.1 Mizeumpedagégiai Csoport

(D A Muzeumpedagogiai Csoport szervezetileg a Kozmiivel6dési és Kommunikacios
Osztdly ald tartozd, Onalld szervezeti egység. A csoport iranyitasat a
Muzeumpedagogiai Csoport vezetdje latja el.

(2)  Feladatai:

a) A csoport szervezi az MKVM egészének ismeretatadasi, tuddsmegosztasi programjait €s

projektjeit, kiilonos tekintettel az inkluziv mizeumi élmény biztositasara, figyelembe véve
a neurodiverzitast, kiilonb6z6 tanulasi stilusokat, kulturalis soksziniiséget és a kiilonb6z6
tarsadalmi hattérbol érkezo latogatok igényeit.

b) Részt vesz a muzeum tudomanyos ismeretterjesztd szakmai ismeret és tudasatadasi

programjaiban és rendezvényein, hdzon beliil és hazon kiviil.

¢) K6zremiik6dik a mizeum allando és id6szaki, valamint utazé kiallitasainak elokészitésében,
kidolgozza a téarlatokhoz kapcsolddd programcsomagot €s kiallitasi eszk6zokon vald
fejlesztd jatékokat és ismeretatadasi attrakciokat.

d) Részt vesz az also-, kozép- és felsdfoku, valamint a szakképzes teriiletén tananyag-kiegészitd
és -fejlesztd programok, illetve egyéb rendezvények és kidolgozasaban és megvaldsitasaban.
Egyiittmiikodik a Nemzeti Alaptantervhez kapcsoldédo feladatok megvaldsitasaban.

e) Kidolgozza, szerkeszti a mizeum ismeretatadasi fejlesztd kiadvanyait, nyomdai koteteit és a
tudasadashoz kapcsolodo foglalkoztaté anyagait, és részt vesz a mizeumi honlap eziranyu
szerkesztésében.

f) Részt vesz palyazatok tervezésében, kivitelezésében és azok megvalositasaban.

g) Szorosan egyiittmiikodik a Gyljteményi Osztallyal és a Kommunikacids ¢és
Ko6zonségkapcsolati Osztallyal, valamint a Titkarsaggal.

h) Részt vesznek a szakteriiletiiket érintd0 szakmai konferencidkon és rendezvényeken,
tovabbképzéseken, valamint azokat szervezésében is.

1) Koordindlja a mizeumi dnkéntes rendszert, tréningeket €s oktatdsokat szervez és bonyolit le,
ezaltal is el0segiti a muzeum k6z6sségkozpontii miikodését.

j) A felsdoktatassal szorosan egytittmiikodik szakmai oktatasi és gyakornoki programokban,
ezzel kapcsolatban feladatokat lat el, mentoral, gyakorlati helyet biztosit.

k) Javaslatot tesz a muzeumpedagogiai dijak és kedvezmények rendszerére.
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1) Muazeumpedagdgiai mindségbiztositasi rendszer, elégedettségmérési koncepcid kialakitésa,
mikodtetése. Kollégak tevékenységének folyamatos értékelése, fejlesztése.

m) A kiemelt partnerintézmények és az tizleti vilag szerepldinek bevonasaval egylittmiikodések
szervezése és lebonyolitasa.

n) Muzeumi rendezvénysorozatok, fesztivalok, kitelepiilés rendezvények szervezése,

koordindlasa, lebonyolitasa.

24. Tudomaéinyos titkar

@) A tudomanyos titkdr munkéjat kozvetleniil a féigazgatd vezetése alatt végzi.

2) Feladatai:

a) Az MKVM hazai és nemzetkozi tudomanyos munkajahoz, szakmai képzéséhez, illetve
tovabbképzéséhez kapcsolodo feladatok ellatasat végzi.

b) Dontés-elokészitd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az MKVM tudomanyos
stratégiajanak kialakitasara vonatkozdan.

c) Kapcsolatot tart a tudomanyos intézményekkel, konyvkiadé miihelyekkel és
szerkesztoségekkel. Kiadvanyok, konyvek és egyéb tudomanyos jellegli nyomtatott és
digitalis munkak koordinalasa és iranyitasa.

d) Szervezi a muzeumi munkatarsainak képzését, tovabbképzését, elokésziti és szervezi az
MKVM éves ¢és hosszu tava tovabbképzési programjat és gondoskodik annak
megvalositasarol.

e) Az MKVM-ben foly6 tudomanyos kutatasi témak, valamint az egyéni kutatasok, illetve
palyazatok ismeretében sziikség szerint tajékoztatast nyjt az intézményrol, jelentéseket,
illetve statisztikakat készit.

f) Osszegylijti, eldterjeszti az MKVM tudomanyos munkatarsai altal kérvényezett
kutatonapokat, illetve az éves tudoméanyos tevékenységrol készitett beszamolokat a
féigazgato szamara, nyilvantartja az MK VM tudoményos munkatérsai kutatonapijait.

g) Szerkeszti a tagintézményi honlap és az MKVM egyéb nyilvanos feliileteinek tudoményos
életrdl szol6 részét.

h) Tudomanyos konferencidk szervezOmunkajat végzi.

i) Részt vesz a konferencidk megrendezésével és az MKVM kutatési témaihoz kapcsolddo

palyazatok elkészitésében.
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XI. SEMMELWEIS ORVOSTORTENETI MUZEUM

1. A Semmelweis Orvostorténeti Miazeum szervezete

A Semmelweis Orvostorténeti Mizeum (a tovabbiakban: SOM) az elnék kozvetlen irdnyitasa

ala tartozo féigazgato vezetése alatt all6 tagintézmény, orszagos muzeum.

@) A tagintézmény megnevezése:

a) Magyar nyelvli megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgytjteményi

Kozpont Semmelweis Orvostorténeti Muzeum

b) Hivatalos megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgyijteményi

Ko6zpont Semmelweis Orvostorténeti Muzeum

c) Roviditett megnevezés: MNM KK SOM

(2) Idegennyelvii megnevezés:

a) angol nyelven:

b) német nyelven:

¢) francia nyelven:

d) orosz nyelven:

e) latin nyelven:

Hungarian National Museum Public Collection Centre —
Semmelweis Museum of the History of Medicine
Ungarisches Nationalmuseum, Zentrum Fiir Offentliche
Sammlungen — Semmelweis Museum fiir die Geschichte der
Medizin

Centre Des Collections Publiques Du Musée National

Hongrois — Musée d'Histoire Médicale de Semmelweis

Benrepckuit Hamuonanueiit My3zeit, O6miecTBeHHblit [len
My3zeiinbix IlpenmeroB — Myseit HMcropunm Meaunus
3emMMernbBUCa

Museum Nationale Hungariae, Centrum Collectionum
Publicarum — Museum Historiae Artis Medicinae de

Semmelweis Nominata

2. A SOM féigazgatéjanak kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek

(D A SOM f6igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek:

a) Foigazgato6i Titkarsag és Uzemeltetési Osztaly,

b) Muzeumi Osztaly,

¢) Konyvtari Osztaly és Archivum,
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d) Miitargyvédelmi és Restaurator Osztély,

e) Tudaskozvetité Osztaly,

f) Tudomanyos titkar.

2.1.

Foigazgatéi Titkarsag és Uzemeltetési Osztaly

(1) A féigazgatd munkdjanak zavartalansagat a fOigazgatdo kozvetlen vezetése alatt 1€vo,

osztalyszintii Féigazgatéi Titkarsag és Uzemeltetési Osztaly (a tovabbiakban: Féigazgatéi

Titkarsag) biztositja. A Foigazgatdéi Titkarsag elsddleges célja, hogy elldssa a féigazgatd

operativ munkéajahoz koézvetleniil kapcsolodd érdemi szervezési €s adminisztrativ feladatokat,

¢és biztositsa az MNM KK és a SOM, valamint a SOM vezetok kozotti zavartalan napi

egylittmiikddés feltételeit.

(2) A Foigazgatoi Titkarsagot a fOigazgatd javaslatra, az elnok altal hatarozatlan idére

megbizott, osztalyvezetdi beosztasu titkarsagvezetd iranyitja.

(3) A Foigazgatdi Titkarsag altalanos feladatai:

a)
b)

Folyamatosan kapcsolatot tart az MNM KK szervezeti egységeivel;

Az MNM KK kozponti iratkezelési rendjének megfeleléen iranyitja €s felligyeli az

SOM kozponti iktatasat, ezen beliil:

tarolja a fOigazgatdi szabalyzatok, utasitasok, korlevelek eredeti példanyait,
nyilvantartast vezet roluk, azok szervezeti egységekhez torténd eljuttatasardl
gondoskodik;

a fbigazgatd iranyitdsival eleget tesz az MNM KK kérése szerinti
adatszolgaltatasnak;

a SOM egészére kiterjedden ellatja az ligyviteli tevékenység szakmai irdnyitasat és
feligyeletét;

atveszi €s szétosztja a beérkez0 kiildeményeket, intézi a kimend és bejovo levelezés,
postazas ligyeit;

gondoskodik az SOM bélyegzoinek beszereztetésérol, azokat kiadja, nyilvantartast
vezet roluk, ellendrzi a bélyegzohasznalat rendjérdl szolo szabalyozas betartasat;
ellatja a TUK iratok kezelését az Iratkezelési és Irattarozési Szabalyzat szerint;
tarolja — az SOM egészére vonatkozéan — a minden évben kinyomtatott és
hitelesitett iktatokonyveket, azokrdl nyilvantartast vezet;

intézi a SOM kiilfoldi €s hazai szervezetekkel valé egyiittmiikodésének

adminisztrativ ligyeit;
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)

)

g)
h)

)

k)
)

- szervezi a féigazgatd és a SOM munkatarsainak hivatalos bel- és kiilf61di utazasait;

- ellatja a SOM Vezetdi Ertekezletek és a Tudomanyos Kollégium miikodtetésével
kapcsolatos szervezési és dokumentacios teendoket.

A Foigazgato6i Titkarsag lizemeltetési feladatai:

a szervezet szakmai munkatarsai végzik az altalanos lizemeltetés, gondnoki feladatokat,

a napi tizemeltetés soran felmertil6 kisebb javitasi munkakat;

az ¢épiletek gépészeti rendszereinek és villamos-haldzatai karbantartdsanak

megszervezese;

az épiiletek takaritadsanak biztositdsa;

részt vesz a bels6 rendezvények é€s kiilsé megrendelok rendezvényei tovabba a kiallitas

épitések feladatellatasaban;

kiszolgalja az MNM KK-nal jelentkez6 anyagmozgatasi igényeket;

gondoskodik gépkocsik tizemeltetésérdl és logisztikajarol;

gondoskodik az épiiletek és kornyezetiik rendezettségének fenntartasarol;

miiszaki szakmai, technikai k6zremiikdést biztosit a selejtezési eljarasban. A felesleges

vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata szerint jar el;

tizemeltetéssel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése és jelentések

készitése (gaz, villany, viz, telefon)

kozremiikodik a miiszaki jellegii gazdalkodasi tervek készitésében és az elfogadott

tervek végrehajtasaban; beszamolo készitésében;

részt vesz az lizemeltetéssel kapcsolatos koltségvetés dsszeallitasban.

feladata a kozmiivek =zavartalan biztositasanak elosegitése, az ellendrzések

lebonyolitasaban val6 részvétel és egylittmiik6dés;

ellatja a tliz és munkavédelmi, valamint érintésvédelmi és biztonsagi eszk6z6khoz

kapcsolodo stb. belsé feladatokat, illetve azok eszk6zeinek ellendrzését egytittmiikodve

a kiils6 szolgaltatokkal;

ellatja és elosegiti a kiallitasi és miitargyvédelmi eszk6z6k karbantartasat ellendrzését;

részt vesz €s javaslatot tesz az épiiletek, raktarak karbantartasahoz sziikséges eszk6zok

és anyagok beszerzésében.

A f6igazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozo tudomanyos titkar feladat- és hataskore:

a tudomanyos titkar feladatkbre a SOM muzeoldgusainak, konyvtarosainak,

levéltarosainak és restauratorainak egyéni tudomanyos munkdjahoz, illetve szakmai

képzéséhez, tovabbképzéséhez kapcsolodik;
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b) dontés-elokészitd ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik a SOM tudoményos
stratégiajanak kialakitasara vonatkozoan;

c) kapcsolatot tart tudomanyos intézményekkel, konyvkiadokkal és szerkesztdségekkel, a
foigazgato feliigyelete mellett €s annak tajékoztatasi kotelezettségével;

d) a SOM-ban folyé tudomanyos kutatasi témdk, valamint az egyéni kutatdsok, illetve
palyazatok ismeretében sziikség szerint tajékoztatast nyujt az intézményrol,
jelentéseket, illetve statisztikakat készit, a foigazgato feliigyelete mellett és annak
tajékoztatasi kotelezettségével,

e) a Foigazgatoi Titkarsdggal egylittmilkédve nyilvantartja a tudomanyos beosztottak
kutatonapijait;

f) tudomanyos konferencidk szervezémunkajat végzi a muzeumi, konyvtar-archivumi és
a tudaskozvetitd osztaly munkatarsaival egyiitt;

g) konferencidk megrendezésével, a SOM kutatasi témaival kapcsolatban palyazatok
elokészitési munkaiban és lebonyolitasdban részt vesz;

h) javaslatot tesz a tudomanyos és szakmai dolgozok tovabbképzésével Osszefiiggd

feladatokra és azokat koordinalja.

2.2. Muzeumi Osztaly
(1) A Muzeumi Osztaly osztalyvezetd vezetése alatt alld, osztalyszintii szervezeti egység,
élén osztalyvezetd all. A Muzeumi Osztaly vezetdje egyben a SOM foigazgatd-helyettesi
feladatait is ellatja. A Muzeumi Osztdly felelé6s a Semmelweis Orvostérténeti Muzeum

gyljteményeinek, kidllitadsainak és az Arany Sas Patikamuzeum kidllitadsainak mukodtetéséért.

(2) A Mizeumi Osztaly feladatai:

a) A gylijtékorbe tartoz6 muzedlis targyi emlékek gytijtése, azok vasarlas, ajandékozas, csere,
oroklés, hivatalos atadas jogcimén torténd megszerzésének eldkészitése és lebonyolitasa.

b) A gyiljtemény targyainak dokumentéldsa, rendszerezése, leltarozasa, tudomanyos
feldolgozasa, nyilvantartasba vétele, digitalizalasa, revizioja, k6zzététele.

c) A tevékenységi koriikkel Osszefliggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas teljesitése.
A nyilvantartasok pontos modjat a SOM Nyilvantartasi Szabalyzata tartalmazza.

d) A gylijtemények targyainak a biztonsagi €s a miitargyvédelmi eldirasoknak megfeleld

raktarozasa.
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g)

h)

1)
k)

D

A kiallitasok tudoményos szempontbdl valo eldkészitése €és rendezése, egyiittmiikodés az
illetékesekkel a kidllitott miitargyak biztonsaga érdekében.

Az SOM munkatervének, illetve az SOM és a szakteriilet éves jelentésének elkészitésében
vald kozremiikodés.

Ugyeleti szolgalat ellatasa. A gyiijtemények minden felséfokt végzettséget szerzett, teljes
munkaid6ben foglalkoztatott munkatérsa ligyeletbe oszthato és ligyeletet vallalni koteles.
Kozremiikodés a gyiijtemény targyai kolcsonadasanak, illetve egyes targyak mas
muzeumtdl vagy intézménytdl valé kolcsonvételének eldkészitésében.

Az Intézmény targyi gyijteményeivel, kiallitadsaival kapcsolatos szakvélemények
készitése.

Letét elfogadésa targyaban a dontés elokészitése.

Egyes targyak védetté nyilvanitasanak el0készitése, az eldvasarlasi jog gyakorlasanak
szakért6i el0készitése.

El6zetes irasos allasfoglalas a miitargyszallitasnal a fegyveres kiséret sziikségességérol.

m) Kapcsolattartds és kapcsolatépités a feladatkoriiket érintd kiilsé szervekkel, belsd

n)

0)

p)

Q)

t)

szervezeti egységekkel, oktatasi és szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

A kulturdlis és mas intézményekkel kotott egytittmiikodési megallapodasban rogzitett
szakmai feladatok ellatasa.

A tudomanyos kutatés biztositadsa. Ennek részleteit a SOM Muzeumi Kutatési Szabalyzata
tartalmazza a személyes adatok védelmét pedig a SOM Egyesitett Adatvédelmi
Szabalyzata hatarozza meg.

Allando kiallitasok feliigyelete, szakmai karbantartasa, fejlesztése az Intézmény minden
kiallitasi helyszinén.

Az Intézmény szervezeti egységeinek, foglalkoztatottainak tajékoztatasa tudomanyos
munkajukroél, eredményeikrol.

Tovabbi feladatok ellatasa a mizeumi osztalyvezetd, illetve a féigazgatoi utasitasa szerint.
Részvétel az Intézmény palyazati (forrasteremtési) tevékenységében szakteriilet és
illetékesség szerint.

Ko6zremiikodés az Intézmény k6zonségkapcesolati €s muzeumpedagogiai tevékenységében,

a muzeumi kiadvanyok és sajtoanyagok szakmai anyagéanak dsszeéllitasaban.
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2.2.1 Arany Sas Patikamuzeum

Az Arany Sas Patikamtzeum (a tovabbiakban: Patikamizeum) az Intézmény Muzeumi
Osztalya ala tartozo, kiallitasi egység. Kozvetlen felettese a Muzeumi Osztaly vezetdje. A
Patikamtizeum o6nallé gyljteményekkel nem rendelkezik, az Intézmény muzeumi,
konyvtari és levéltari anyagabol Osszedllitott allandd és ideiglenes tarlatokat fogad be.
Feladata a tarlat megorzése, latogatokat fogaddsa és vezetése. Részletes muzeoldgiai,

muzeumpedagogiai feladatait a Mizeumi Osztaly munkatarsai latjak el.

2.3. Konyvtari Osztaly és Archivum
(1) A Konyvtari Osztaly €s Archivum osztalyvezet6 vezetése alatt allo, osztalyszintii
szervezeti egység.
(2) A Konyvtari Osztaly és Archivum vezetdje felelds a hdrom szervezetileg €s
gyljteményileg 6nallé gylijteményi egység, a Semmelweis Orvostorténeti Konyvtér,
a Semmelweis Orvostorténeti Archivum €s az Ernyey J6zsef Gyogyszerészettorténeti

Konyvtar miikodéséért.

2.3.1 Semmelweis Orvostorténeti Konyvtar

(1) A Semmelweis Orvostorténeti Konyvtar (a tovabbiakban: Konyvtar) orszagos feladatkort
nyilvanos szakkonyvtar.
(2) Feladatai:

a) A Konyvtar feladata a gytjtokorébe tartozd konyvek, nyomtatvanyok és kéziratok
gytjtése, azok vasarlas, ajandékozas, csere, or6klés, hivatalos atadas jogcimén torténd
megszerzésének elokészitése €s lebonyolitésa.

b) A gylijjtemény egységeinek dokumentéldsa, rendszerezése, leltarozasa, tudomanyos
feldolgozasa, nyilvantartasba vétele, digitalizalasa, revizidja, és hozzaférhetové tétele,
kozzététele.

c) A tevékenységi koriikkel Osszefliggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas
teljesitése.

d) A Konyvtar nyilvanos szakkényvtar. Hasznalata az éves vagy napi regisztracios dij
kifizetése utan latogathatd. A regisztracios dij mértékét minden év elején a foigazgato

allapitja meg.
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e)

g)

h)

)

k)

D

A Konyvtar dllomanyaban a tdjékozodast elektronikus és papiralapt betiirendes és
szakrendszerii konyv és folyoirat-katalogusok, valamint raktari konyvkatalogus,
kiilonlenyomat-katalogus, cikk-katalogus segitik.

A Konyvtarban csak helyben olvasasra van lehetdség az olvasok ko6zé beiratkozott
latogatok szaméara. A Konyvtar latogatoéi részére évre szolo térités ellenében
olvasojegyet kell kiadni. Az olvasonak kiadott anyagrol — térités ellenében — masolat
készitése vallalhato.

A Konyvtar konyvtarkozi kolcsonzést is végez. A konyvtarkozi koélcsénzés — a
konyvallomany muzedlis értéke miatt — csak az 1850 utani duplum-példanyokra terjed
ki.

A gylijtemények egységeinek a biztonsagi és a miitargyvédelmi eldirasoknak megfeleld
raktarozasa.

Részvétel az Intézmény kidllitdsainak tudoményos szempontbol valé elokészitésében és
rendezésében.

A SOM munkatervének, ill. a SOM és a szakteriilet éves jelentésének elkészitésében
vald kézremiikodés.

Ugyeleti szolgalat ellatisa. A gyiijtemények minden felsdfoku végzettséget szerzett,
teljes munkaidében foglalkoztatott munkatérsa tigyeletbe oszthato és ligyeletet vallalni
koteles.

A Konyvtar gylijteményeivel kapcsolatos szakvélemények készitése.

m) Letét elfogadésa targyaban a dontés elokészitése.

n)

0)

p)

Q)

Egyes kiadvanyok, ritkasagok védetté nyilvanitasanak eldkészitése, az elovasarlasi jog
gyakorlasanak szakért6i elokészitése.

Kapcsolattartds €s kapcsolatépités a feladatkoriiket érint kiilsd szervekkel, belsod
szervezeti egységekkel, oktatasi és szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

A kulturdlis és mas intézményekkel kotott egylittmiik6dési megallapodasban rogzitett
szakmai feladatok ellatasa.

Az Intézmény szervezeti egységeinek, foglalkoztatottjainak tdjékoztatdsa tudoméanyos
munkdjukrol, eredményeikrol.

Tovabbi feladatok ellatasa a konyvtari osztalyvezetd €s a féigazgatd utasitasai szerint.
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24. Semmelweis Orvostorténeti Archivum

(1) A Semmelweis Orvostorténeti Archivum (a tovabbiakban: Archivum) a SOM tudomanyos

szaklevéltara. Kozvetlen iranyitdsit a konyvtari és levéltari osztilyvezetd végzi. A

Semmelweis Orvostorténeti Konyvtar kezelésébe tartozé fondcsoportok listajat a

Gyljtemények Miikodtetése foglalja Gssze.

(2) Az Archivum illetékességi kore kiterjed a megsziint orvosi, gydgyszerész egyesiiletek €s

tarsasagok irataira, mint iratképz6 szervekre.

(3) Az Archivum feladatai:

a)

b)

)

h)

)
k)

D

Az iratképz0 szerveken tulmenden az Archivum gyijti a magyar és egyetemes
orvostudomany, egészségiigy-szervezeés, gyogyszerészet dokumentumait, valamint ezek
kimagasloé alakjainak személyes iratait.

Az Archivum gyiijtokorébe tartozo iratok, irategylittesek vasarlas, ajandékozas, csere,
oroklés, hivatalos atadas jogcimén torténd megszerzésének elékészitése €s lebonyolitasa.

Az Archivum gyijteményeinek feldolgozasa, az iratok rendezésére, nyilvantartasba
vételére, revizidjara, tudomanyos feldolgozasara, segédletekkel vald ellatasara és kozzé
tételére vonatkozik.

Az Archivum nyilvantartasi rendszereit és azok kezelését az Archivum Nyilvantartasi
Szabalyzata tartalmazza.

Az iratok biztonséagi €s miitargyvédelmi eldirdsoknak megfeleld raktarozasa.

Részvétel az Intézmény kidllitdsainak tudomanyos szempontbol vald elékészitésében és
rendezésében.

Az Intézmény munkatervének, illetve az Intézmény és a szakteriilet éves jelentésének
elkészitésében vald kézremiikddés.

Ugyeleti szolgalat ellatasa. A gyiijtemény minden felséfoku végzettséget szerzett, teljes
munkaidében foglalkoztatott munkatérsa ligyeletbe oszthatd €s tigyeletet vallalni koteles.

A levéltari tevékenységével kapcsolatos szakvélemények készitése.

Letét elfogadésa targyaban a dontés el6készitése.

Kapcsolattartas és kapcsolatépités a feladatkoriiket érinté kiilsé szervekkel, belsd
szervezeti egységekkel, oktatasi és szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

A kulturdlis és mas intézményekkel kotott egytittmiikodési megallapodasban rogzitett

szakmai feladatok ellatasa.

m) A SOM szervezeti egységeinek, foglalkoztatottjainak t4jékoztatdsa tudomanyos

munkajukrol, eredményeikrdl a Tudomanyos Tanidcs munkarendjének megfelelden.
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(1)

2

3)

4)

d)

a)
b)

A levéltari anyag kutatasat a Kutatasi Szabalyzata és Kutatotermi Szabalyzata tartalmazza.
A személyes adatok védelmét a SOM Egyesitett Adatvédelmi Szabalyzata hatarozza meg,
amelyet a kutatdval a kutatas megkezdésekor ismertetni kell.

Tovabbi feladatok ellatdsa a konyvtari és levéltari osztalyvezetd, a foigazgato-helyettes és

a féigazgato utasitasa szerint.

2.4.1 Ernyey Jozsef Gyogyszerészettorténeti Konyvtar

Az Ernyey Jozsef Gyodgyszerészettorténeti Konyvtar (a tovabbiakban: Ernyey Konyvtar) a
Konyvtari Osztdly és Archivum aldrendeltségébe tartozd gyogyszerészettorténeti
szakgylijtemény.

Az Emyey Konyvtar a SOM torzsanyagdhoz tartozd, lezart kilongyiijtemény.
Kézikonyvtara gyarapithato.

Az Ernyey Konyvtar elhelyezésére szolgald egykori patikahelyiség iparmiivészetileg
védett berendezésének bemutatasa érdekében az egykori officina €s iroda kiallitohelyiil is
szolgal. Az officina egyben olvasoterem is.

Az Emnyey Konyvtar tevékenysége, feldolgozéi munkdjanak irdnyelvei, haszndalata

megegyezik a Konyvtarra vonatkozé rendelkezésekkel.

2.5. Mitargyvédelmi és Restaurator Osztaly

A Mitargyvédelmi Osztaly osztilyvezetd vezetése alatt allo, osztalyszintli szervezeti
egység. Osztalyvezet az lehet, aki fels6foku szakiranyu végzettséggel és legalabb S év
kozgylijteményi gyakorlattal rendelkezik.

Felel6s a SOM-ra vonatkozé hosszi- €és rovidtdva mitargyvédelmi stratégia
megtervezéséért, a muzeum teljes korl, megel6z6 ¢és aktiv miitargyvédelmi
tevékenységének koordinalasaért.

Felelos a SOM gyiijteményi anyagara vonatkoz6, alloméanyvédelmi célu digitalizalasi
tevékenység végzéséért €s annak koordinalasaért.

Feladat- és hataskore:

részt vesz a muzeum gyijteményezési tevékenységében,;

felel6s a teljes miitargyallomany preventiv dllomanyvédelméért;
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c) ellendrzi a kiilonb6z6 gylijteményi tarak, valamint a SOM raktarait, gondoskodik a
sziikséges miitargyvédelmi eszk6zok beszerzésérdl, és iranyitja, ellendrzi a raktarakban
folyo preventiv és helyreallité miitargyvédelmi tevékenységet;

d) a SOM altal rendezett kiallitdsok tervezési fazisaban részt vesz a sziikséges
miitargykornyezet meghatarozasaban; a kiallitasok ideje alatt ellenérzi a miitargyak
allapotat és megfeleld miitargykornyezet betartasat;

e) elkésziti a kiallitdsokra és miitdrgykezelésre vonatkoz6 szabalyzatot;

f) részt vesz a miitargyak kolcsonzési feladataiban, elkésziti a sziikséges
allapotfelméréseket, sziikség szerint részt vesz a miitargykiséret biztositasaban;

g) részt vesz a SOM miitargyvédelmi tevékenységben, koordindlja és részben ellatja a
SOM restauralasi feladatait;

h) elkésziti a SOM miitargyvédelmi szempontu kockazatelemzését €s a katasztrofatervét,
és gondoskodik a miitargyakkal dolgozé kollégak t4jékoztatasarol és felkészitésérol;

i) ¢épitési munkak esetén (felyjitds, rekonstrukcid, 1) épitkezés) biztositja az
allomanyvédelmi szempontok figyelembevételét; az allomanyvédelmi el6irasok
tekintetében irdnyitja az lizemeltetésért felelds munkatarsak és a megbizott kiilsé
vallalkozok munkajat;

j) mitargyvédelem tekintetében képzéseket tart a miitargyakkal dolgozé munkatarsak
(muzeoldgusok, gytlijteménykezelok) szamara, illetve folyamatos tanacsadéssal segiti
munkajukat;

k) ©6néllo dontési, szabalyzo- és vétdjoguk van minden miitarggyal kapcsolatos
tevékenységgel kapcsolatban sajat intézményiikben, amelytdl csak féigazgatoi
dontéssel lehet eltérni;

1) jogosultak az lizemeltetésért felelds szervezeti egység feladatait, a kiallitisok és
raktarak kialakitasat és hozzaférhetdségiik kritériumait szabéalyozni, illetve szakmai
indoklassal azt korlatozni;

m) részt vesz a SOM és tagintézményei kiallitasi célu digitalizalasi munkaiban.

2.6. Tudaskozvetitdo Osztaly
(1) A Tudaskozvetito Osztaly osztalyvezetd vezetése alatt allo, osztalyszintii szervezeti egység.
(2) Feladat- és hataskore:
a) végzi és koordinalja a SOM muzeumpedagdgiai, mizeumandragogiai tevékenységét, a

SOM rendezvényeinek, el6adasainak, programjainak szervezését és lebonyolitasat;
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b) végzi a SOM kommunikacids tevékenységét az MNM KK egységes irdnyitasi elvei
alapjan, a SOM szakmai tartalmainak kozvetitésével;

¢) palyazatfigyelést végez, a palyazati lehet6ségekrol értesiti a féigazgatot és az érintett
osztalyokat €s utasitasra kozremikddik a palydzatok megirdsdban, a dokumentacid
Osszeallitasaban és benyujtasaban;

d) végzi a SOM kozonségkapesolati tevékenységét, ideértve a sajtokozlemények
Osszeallitasat, nyilvanossagra hozatalat, a honlap folyamatos frissitéseit az arculati
elemek figyelembevételével, és folyamatosan az MNM KK kozponti iranyelveinek

figyelembevételével és tajékoztatasaval.
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XII.

1.

(1)

)

(M

()

MUKODES

Az MNM KK kommunikacidja, az értekezletek rendje

Az MNM KK vezetdit munkdjukban — személyes felel@sségiiket fenntartva —

véleményez0, tanacsado, dontés-elokészitd és érdekegyeztetd forumok segitik.

1.1.  Ertekezletek, forumok

1.1.1 Elnéki értekezlet
Rendszeresen, de legalabb negyedévente iilésez6 vezetdi testiilet, amelynek vezetdje az
elnok, akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az Elnoki Kabinet vezetdje. Célja az elndki
dontéshozatal elokészitése, felvetések megvitatdsa, a vezetok tdjékoztatdsa napi
operativ, kiemelt projektekhez kapcsolddd, illetve a tagintézményekkel 6sszefliggd
kérdésekben.
Tagjai:
a) elnok;
b) elndki kabinetvezeto;
c) fbigazgatok és helyetteseik;
d) gazdasagi igazgato;

e) elnok kdzvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok.

1.1.2 Féigazgatoéi, gazdasagi igazgatoi és az elnok kozvetlen iranyitasa ala tartozo
igazgatoi értekezletek

A fOigazgatOk, a gazdasdgi igazgaté és az elndk kozvetlen irdnyitasa ald tartozd

igazgatok az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységek tekintetében Onalldan

hatdrozzak meg az értekezletek rendjét.

1.1.3 Osszmunkatarsi értekezlet
Az Osszmunkatarsi értekezlet az elndk €s a munkavallalok kézvetlen kapcsolatdnak
intézményes foruma, ahol az elnék beszamol az MNM KK munkéjarél és ismerteti a
soron kovetkez6 feladatokat.

Az O0sszmunkatarsi értekezletet az elnok legalabb évente egyszer 6sszehivja.
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(1)

2)

3)

(1

)

3.

(1)

1.1.4 Szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

Az MNM KK szervezeti egységei, tagintézményei egységes szervezetet alkotnak. A
szervezeti egységek, a kiemelt és egyéb tagintézmények egymassal egyiittmiikédnek.
Az egyes ligyek folyamatos intézéséért és az érdemi intézkedést (allasfoglalast)
tartalmazo végleges elintézésért az illetékes tagintézmények és szervezeti egység
vezetdje a felelOs.

A szervezeti egységek és tagintézmények feladataik teljesitése soran — sziikség szerint
— egymast tajékoztatva és segitve, intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el.

Olyan ligyekben, amelyekben rendszeres egyiittmikodésre van sziikség, annak
tartalmat, maédjat, illetleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek
vezetdi kozosen hatarozzak meg. Az adott szakmai feladat (projekt) tekintetében az
elnok, a féigazgato vagy az illetékes foigazgato-helyettes irdsban a szervezeti egységek
egylittmiikodését biztosito feleldst (projektvezetdt) jelolhet ki, aki jogosult a szervezeti
egységek tevékenységének Osszehangolasa érdekében a szakmai feladat (projekt)

részhatariddinek kitiizésére.

Munkavallaloi érdekképviseletek

Szakszervezet
Az érdekvédelmi, érdekképviseleti szervezetek alapitdsanak és miikodésének
formajat és hataskorét, jogositvanyait a Kollektiv Szerzodés irhatja eld, amelynek
alairoi a Munkaltaté képviseletében az MNM KK mindenkori elnske és az MNM
KK-ban miik6d6 szakszervezet vagy reprezentativ szakszervezet titkara.

Uzemi Tanécs

a) Az MNM KK a torvényi eldirasoknak megfelelden biztositia az Uzemi Tanacs
megvalasztasahoz és miikodéséhez sziikséges feltételeket.

b) Az Uzemi Tanics a munkavallalok kezdeményezésére altaluk kozvetleniil

valasztott érdekegyeztetd forum.

Egyéb, a bels6 kommunikaciét segit6é eszkozok, intézkedések

MNM KK honlap
a) a honlapra fel kell keriilnie minden szabalyzatnak, tgyrendnek, éves

munkajelentésnek és tervezetnek, pénziigyi beszamolénak és az MNM KK
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4.

S.

(1)

2)

3

4

koltségvetésének, valamint az MNM KK miikodését szabdlyozd és segitd
dokumentumnak;

b) naprakésznek és folyamatos frissitéssel elérhetének kell lennie a munkatarsak
névsoranak, beosztasanak, elérhetdségének;

c) ahonlap karbantartasa és anyagainak frissitése a Kommunikécios Osztaly feladata.

Hivatali e-mail cim

a) az MNM KK minden dolgozdja kételes a hivatali e-mail cimét hasznélni és hivatali
levelezését, valamint kapcsolattartasat ezen intézni. Az ennek elmulasztasabol
szarmazd informacidhiany, vétség vagy hiba az ezt elhanyagolé munkatérsat
terheli;

b) a hivatali e-mail cimét rendszeresen nem figyeld és a hivatali ligyeit nem a hivatali
cimen intéz6 munkatarssal szemben munkaltatoi intézkedés kezdeményezheto;

c) ahivatali e-mail cimek hasznalatat az MNM KK vezetdsége évente ellenorzi.

Az MNM KK kiilsé kommunikaci6ja

A kiils6 kommunikaciét az MNM KK Nyilatkozattételi rendje szabalyozza.

A munkavégzés szabalyai

Az egyes szervezeti egységek, tovabba a vezetdk és beosztott/megbizott munkatarsak a
feladataikat az tigyrendekben és a munkakori leirdsokban foglaltaknak megfelelden
végzik. Az ligyrendek és a munkakori leirasok elkészitése €s évenkénti aktualizalasa a
szervezeti egységek vezetdjének feladata.

Az intézményi feladatok korében az ligyeket érdemben a vonatkozo jogszabalyok és a
felettes vezetd utmutatdsai szerint, az el6irt hataridére kell elintézni. Az el6irt
ligyintézési hataridé hianyaban az tigyeket a vezetd altal a feladatok kiaddsa soran
megallapitott egyedi ligyintézési hataridon beliil kell elintézni. A ,,stirgds” (S) iratokat
soron kiviil kell elintézni.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az tigyek hataridére
torténd elintézéséért, valamint annak elmulasztisaért felelés személy megéllapithato
legyen.

Amennyiben az intézkedés el6zményei magabol az ligyiratbol nem allapithatok meg,
azokrol irasbeli 6sszefoglalot kell késziteni és azt az ligyirathoz kell csatolni. Az ligy

érdemi elintézésével Osszefliggd kozvetlen munkakapcsolat keretében 1étrejott

277



)

(6)

6.

(1)

megallapodasokat, ha azokrol jegyzokonyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell
rogziteni.

Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitas alapjan késziilt, amellyel az ligyintézo
vagy az ligyirat lattamozoja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjelolésével
az ugyiraton fel lehet tiintetni. Amennyiben kétséges, hogy valamely iigy elintézése
melyik szervezeti egység feladatkorébe tartozik, az azokat feliigyeld vezetd jeloli ki az
ligy elintézéséért felelos szervezeti egységet.

A munkavégzés soran a munkatarsaknak minden esetben kotelezden be kell tartania a
hivatali utat; koézvetlen vezetdjiket vagy az SZMSZ-ben és az ligyrendekben
foglaltakban jelzett vezetoket nem keriilhetik meg €s minden esetben teljesiteniiik kell

az illetékesekre vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségiiket.

Az MNM KK munkavallaléinak kitelezettségei és jogai

Az MNM KK valamennyi munkavallaldja koteles:

a) képessége szerint, az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, az MNM KK
Etikai kodexének, valamint a Mizeumok Nemzetkdzi Tanacsa (ICOM) Muzeumok
Etikai Kodexének megfeleléen, a jogszabalyok és munkaiigyi szabalyoknak
megfeleld 6raszam betartasaval elvégezni feladatait. Ennek érdekében jogosult — a
munkakdorének, illetve hataskorének megfeleld kapcsolatok keretében — szdbeli
vagy irasbeli el0készitd, tajékozodo és megalapozé célu kézbensd intézkedéseket
igényelni vagy tenni, valamint az allaspontok egyeztetésére iranyuld targyalasokat
kezdeményezni;

b) betartani munkaja soran a jogszabalyokat, az SZMSZ-t, a bels6 szabalyzatok és a
hivatali rend el6irasait, valamint az utasitasokat. Ismernie kell a munkakorét érint6
jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket, folyamatosan tdjékozddnia kell a
szakmai iranyelvekrol és szempontokrdl, tovabba az ligyeket tényleges
befejezésiikig figyelemmel kell kisérnie;

c) védeni az MNM KK j6 hirét, imazsat és szakmai eredményeit;

d) az MNM KK tulajdonat sajat miikodési teriiletén megvédeni, a leltari felelésséggel
atvett vagyontargyakat a nyilvantartasra vonatkozo bels6 szabalyzat elGirasainak
megfelelden kezelni, a kareseteket megeldzni és elharitasuk érdekében a sziikséges

intézkedéseket megtenni; a tulajdon védelmérdl — elsésorban megel6zd
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rendszabalyokkal (az eszkozok rendeltetésszerii hasznalataval, allaganak
megovasaval és megorzésével) — gondoskodni;

e) az MNM KK barmely teriiletén tapasztalt veszélyhelyzetet vagy veszélyes
cselekményt az elhdritasra illetékesnek ¢és az elndki kabinetvezetOnek
haladéktalanul jelenteni;

f) amindsitett adatokat, a tudomasara jutott {izleti titkot a téle elvarhaté médon, illetve
a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen megorizni.

2) Az MNM KK valamennyi munkavéllaldja jogosult:

a) a munkavallalokat megilleté részvételi jogok gyakorlasara;

b) az Mt.-ben meghatarozott munkavallaléi jogok gyakorldsira és az MNM KK
Kollektiv Szerzédésének rendelkezése esetén az ott meghatarozott joléti és szocialis
juttatasokra.

(3) A munkavallaléi jogok gyakorlasanak részletes szabalyait a munkaszerzddés, a
munkatigyi tdjékoztaté €s a munkavégzéssel 6sszefliggd tovabbi belsé szabalyzatok
tartalmazzak, tovabba az MNM KK Kollektiv Szerzodése tartalmazhatja.

@) Az MNM KK valamennyi munkavallaloja feleldsséggel tartozik munkavallal6i
jogviszonyabol szarmazo kotelezettségeinek vétkes megszegéséért, valamint a vétkes
kotelességszegéssel okozott karért a kotelezettségszegés sulyaval aranyos hatranyos
jogkovetkezmények alkalmazasaval, amelyr6l az MNM KK Kollektiv Szerzdése

tartalmazhat rendelkezéseket.

7.  Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

(1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL. torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) rendelkezéseinek megfeleléen vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek az MNM KK alabbi vezetdi €s munkavallaloi (vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkako6rok):

a) elnok;

b) elnoki kabinetvezeto;

c) foigazgatok;

d) foigazgatd-helyettesek;

e) gazdasagi igazgato;

f) a Gazdasagi Igazgatdsag valamennyi vezetd beosztasu alkalmazottja, kivéve az

osztalyvezetoket;
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8.

(1

2

)

9.

(1
)

g) igazgatok;

h) belso ellendr.

Az (1) bekezdés szerinti kételezettek mellett a Vnytv.-ben meghatéarozott feladatkoroket

betolté munkavallalok is kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni (vagyonnyilatkozat-

tételre kotelezett feladatkorok):

a) kozbeszerzési eljaras soran — igy kiilondsen a Kézbeszerzési Bizottsag elndke vagy
tagja akkor is, ha a fenti felsorolasban nem szerepel, illetve a birdl6 bizottsag(ok)ba
felkért tag(ok);

b) feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezo,
tovabba az allami vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében mindsitett helyet betoltd
személyek.

A felsorolt vezetdk és munkavallalok a Vnytv., illetéleg az MNM KK

Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzatanak megfeleléen kotelesek meghatarozott

id6kozonként vagyonnyilatkozatot tenni.

Munkaterv készitése és végrehajtasa

Az elnok a feladatok tervszerli végrehajtasa érdekében munkatervet allapit meg,
amelyet jovahagyas céljabol megkiild az iranyito szerv részére.

A munkaterv tartalmazza az elvégzenddé feladatokat, a feladatok elvégzésének
hataridejét és a végrehajtasért felel6sok korét. Ha valamely feladat végrehajtasaért a
munkaterv tobb felelost (k6zremiikodot, részfeleldst) jelol meg, a végrehajtasért
atfogdan az els6 helyen szereplo, legmagasabb vezet6 a felelds.

A kozremiikodok kotelesek a feleldssel egylittmiikodni, és a feladat végrehajtasat
elOsegiteni, ennek keretében a felelds részfeladatokat é€s hataridoket allapithat meg. Ha
a munkatervben szereplo feladat teljesitése az el6irt hataridore nem lehetséges, a felel6s
az elnokot — a megjelolt hatarido lejarta eldtt, az akadaly felmeriilésének id6pontjaban

— koteles tajékoztatni.

Szakmai etikai szabalyok

A szakmai etikai szabalyokat az MNM KK Etikai Kédexe tartalmazza.
A szabalyok megsértésének gyanuja esetén az elnok Etikai Bizottsagot (a tovabbiakban:

Bizottsag) hoz létre.
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3)

(4)

10.

A Bizottsag feladata - a konkrét esetre vonatkozoan - az etikai szabalyok (Etikai Kodex)
megsértésének vizsgélata.
A Bizottsag tagjait az elnok kéri fel és ad megbizolevelet eseti jelleggel. A Bizottsag az

elndknek tesz jelentést €s javaslatot az adott ligyben. A Bizottsag legalabb 6t tagbdl 4ll.

Kiadmanyozas

A kiadményozasra vonatkozo részletes szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat és jelen SZMSZ

3. szamu melléklete tartalmazza.

11.

(1

2

(D

)

(1)

Hivatali rend

11.1. Munkarend

Az MNM KK, illetve szervezeti egységeinek munkarendjét az Mt., az egyéni
munkatigyi tajékoztatd és az elndki utasitdsok szabalyozzak, tovabba az MNM KK
Kollektiv Szerzodése szabalyozhatja.

A munkarendre és a munkavégzésre vonatkozé részletes szabalyokat az Mt. és a
szervezeti egységek ligyrendje, valamint az egyéni munkaszerzoédések és munkatigyi
tajékoztatok, munkakori leirasok tartalmazzak, tovabba az MNM KK Kollektiv

Szerzédése tartalmazhatja.

11.2. Munkakéri leiras

Az MNM KK-nal foglalkoztatott munkavallalok munkakorének részletes
meghatarozasat a résziikre atadott munkakori leirds tartalmazza.

A munkakori leirds elokészitéséért, atadasaért, a jogszabalyoknak és a belsd

szabalyzatoknak valé megfelelésért a kozvetlen vezetd felelds.

11.3. Munkakor atadas-atvétel

Az MNM KK minden munkavéllaloja jogviszonyanak a létesitéséhez meg kell
hatarozni a betoltendé6 munkakort vagy helyettesités esetén a feladatot. A muzedlis
intézményi szakmai munkakdoroket bet61td munkavallalok (ide nem értve a szakmunkas,
segédmunkas vagy mas kisegité munkakorben munkavaéllalokat) személyében

bekovetkezett valtozas esetén a munkakori ligyeket irasban kell az atvevod személynek
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(1)

2

(1

2

atadni. A teljes anyagi felelosséggel ellatott munkakorben foglalkoztatottak (pl.

pénzkezeld, raktaros) személyében bekovetkezd valtozas esetén is jegyzokonyvi dtadas-

atvétel kotelezo.

A munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) az atadott munkakor meghatarozasat;

b) ajelenlévok nevét;

c) az atadas idejét, helyét;

d) az atadé személy a teriiletét érint intézmény kezelésében 1évd gylijteményeket,
hivatalos tgyiratokat, targyi eszkdzoket, ezen kiviil minden szellemi terméket,
amely irott formaban (beleértve a kéziratot is) létezik, valamint a szerzdi jogokat;

e) a folyamatban lév munkdkat és azok allasat;

f) ahataridos kotelezettségeket;

g) altaldban mindazon informacidokat irasban, amelyek a munkakoér tovabbi
ellatasahoz nélkiil6zhetetlenek.

A jegyzOkonyv egyik, minden jelenlévd személy 4ltal alairt példanyat a kozvetlen

felettesnek at kell adni. Amennyiben a munkakor atadasakor az azt atvevd személy

kijel6lése még nem tortént meg, az ligyeket a kozvetlen felettes veszi at.

11.4. Utasitasi jogkor

Az egész MNM KK-ra kiterjed6 egyedi utasitast irasban kell kiadni, amelyre az elnok,
illetve gazdasagi kérdésekben a gazdasagi igazgatd jogosult.

A vezetd csak sajat hataskorben és fliggelmi kapcsolatban adhat névre szol6 utasitast.
A beosztottnak munkaval kapcsolatos utasitast a kozvetlen felettese, kivételes esetben
a kozvetlen vezeto felettese is adhat, amelynek tényérdl azonban az érintett kzvetlen
vezet6t haladéktalanul tdjékoztatni koteles, ennek azonban az utasitds végrehajtasara

nincs halaszt6 hatalya.

11.5. Munkafeladatok és teljesitésiik

A munkafeladat felel6sét a munkahelyi vezetd jeloli ki (t6bb munkatérs kdzremiikodése
esetén felelds iranyitot is kijelol). Kijelolésnek tekintendé a munkakori leiras vagy a
beérkezett ligyiratnak az illetékes vezetd részérdl névre térténd szignalasa is.

Tobb szervezeti egységet érintd ligy elintézéséért, illetve az ligymenet folyamatos

figyelemmel kiséréséért az a vezet0 a felelGs, aki az ligymenetet elinditotta.
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Amennyiben az ligy tobb szervezeti egység ligykorét érinti és tobb szervezeti egység
véleménye alapjan torténd egységes allasfoglalas kialakitasabol vagy intézkedés
megtételébol all, az illetékes szervezeti egység elOkésziti tervezetét, véleményét,
allasfoglalasat, majd megkiildi valamennyi érdekelt egységnek, az egységes allaspont
kialakitasaraegyeztetést folytat az érdekelt egységekkel, 6sszehangolja a véleményeket,
vagy a vitas kérdéseket 6sszefoglalja, és az illetékes vezeto elé terjeszti dontésre.

A szervezeti felépitésben egymas mellé rendelt szervezeti egységeknek feladataik
végrehajtasa soran konzultativ, tandcskozasi, tandcsadasi, javaslattételi, tovabba
véleményezési joguk, illetve kotelezettségiik van, de egy beosztott munkatars nem adhat
elvégzendo feladatot egy masik munkatarsnak. E kapcsolat azonban nem korlatozza az
egyébként hataskorrel rendelkezd vezetd dontéseit, intézkedési jogat, illetve

kotelezettségét.
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XIII.

(1)

)

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ elvalaszthatatlan részét képezik az alabbi mellékletek:

a) 1. melléklet: A Magyar Nemzeti Muzeum Ko6zgyiijteményi K6zpont organogramja
b) 2. melléklet: Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

¢) 3. melléklet: Kiadmanyozasi jogkor gyakorldsanak rendje

Jelen SZMSZ az iranyit6 szerv altali jovahagyds napjan 1€p hatalyba, ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti a kulturaért €s innovacioért felelés miniszter altal 2024. 08. 30. napjan

[1/2123-1/2024/PKF iktatoszamon jovahagyott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.
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XIV. MELLEKLETEK
1. szamu melléklet: Organogramok

A MAGYAR NEMZETI MUZEUM KOZGYUJTEMENYI KOZPONT ORGANOGRAMIJA
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A MAGYAR NEMZETI MUZEUM ORGANOGRAMJA
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AZ IPARMUVESZETI MUZEUM ORGANOGRAMIJA
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A MAGYAR TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM ORGANOGRAMIJA

Tudomanyos titkér I

MNM KK MTM Métra Mizeum

MNM KK MTM Bakonyl
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A MAGYAR KERESKEDELMI ES VENDEGLATOIPARI MUZEUM ORGANOGRAMJA
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PETOFI IRODALMI MUZEUM ORGANOGRAMJA
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AZ ORSZAGOS SZECHENYI KONYVTAR ORGANOGRAMIJA
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SEMMELWEIS ORVOSTORTENETI MUZEUM ORGANOGRAMIA
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2. szamu melléklet: Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

1. Az elndk altal kézvetleniil gyakorolt, kiemelt munkaltatoi jogok:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

1)
k)
D

p)
Q)

t)

munkaviszony létesitése,

munkaviszony modositasa,

tdvmunka (ideértve a rendszeresen végzett ,home office”t) keretében torténd
feladatellatasrol megéllapodéds a munkaszerzédésben,

kotetlen munkarend alkalmazasanak elrendelése,

vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

potlék megallapitasa,

egy€b pénzbeli €s természetbeni juttatds megallapitasa a mérlegelési korébe tartozo
esetben,

rendkiviili munkavégzés elrendelése, az azonnali beavatkozast igényld helyzetek
kivételével,

tobblet-, célfeladat kiirdsa és dijazdsanak megallapitasa,

helyettesitési dijjal jard helyettesités elrendelése,

munkaszerz6déstol eltérd foglalkoztatas elrendelése,

Mt. alapjan a targyévet kovetd évben torténd szabadsag kiadas elrendelése, erre
vonatkozo6 megéllapodas kotése,

munkaviszony munkaltaté altali felmondasanak gyakorlasa, munkaviszony ko6zos
megegyezéssel torténd megsziintetése,

a munkaviszony megsziintetésére (munkavallalé altali felmondas) iranyuld
munkavallaldi jognyilatkozat atvétele, valamint az atvétel lehetséges modjainak,
atvételre jogosultak kérének meghatarozasa,

munkavégzés aloli mentesités a felmondasi id6 tartama alatt,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

a munkavéllal6 munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony létesitésérol szold
bejelentésének tudoméasulvétele, dsszeférhetetlenség miatt a jogviszony létesitésének
megtiltasa,

kulfoldi kikiildetés engedélyezése,

munkavégzéssel Osszefliggd gépjarmithasznalat rendjének megallapitasa, hivatali
gépjarmii magancélu felhasznalasanak engedélyezése;

a munkaltaté fegyelmezési joganak irasbeli figyelmeztetés formdjaban torténd
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gyakorlasa, hatranyos jogkovetkezménnyel jaro fegyelmi jogkor gyakorlasa,

u) hivatali eszk6zok magancélu hasznalatanak ellendrzése,

v) munkavégzéssel 6sszefliggd tovabbképzésben valo részvétel eldirdsa,

w) tanulmanyi szerz6dés kotése,

x) munkavallalé teljesitményértékelésével kapcsolatos munkaltatéi intézkedés,
amennyiben a munkavallal6 teljesitménye a megfelel6 szintet nem éri el,

y) Kkartéritési felel6sség megdllapitasat célzo vizsgalat elrendelése, karfelelosség
karfeleldsséget, a megdrzési felelosséget, a leltarhidnyért valod felelosséget)

z) a 2-5. pontokban nem emlitett munkaltatoi jogkorok.

Gazdasagi igazgaté altal az MNM KK valamennyi munkavallaléja tekintetében

gyakorolt egyéb munkaltatoi jogok:

a) egyéb pénzbeli és természetbeni juttatds megéllapitdsa a jogszabaly vagy belsod
szabalyzat szerint jar6 és mérlegelést nem igényl6 esetekben;

b) jovedelemigazolés kiadasa;

c) végkielégités — jogszabalyban eldirt — mértékének megallapitdsa munkaltatoi
felmondas esetén.

Humanpolitikai és képzési igazgato altal az MNM KK valamennyi munkavallaléja

tekintetében gyakorolt egyéb munkaltatéi jogok:

a) a rendes szabadsag és a jogszabalyban vagy kollektiv szerzodésben biztositott
pétszabadsagok mértékének megallapitasa,

b) munkajogviszony megsziinésérol sz616 igazolas kiadasa,

c¢) munkaviszony fennalldsara vonatkozo igazolas kiadasa.

A foigazgatok, az elndki kabinetvezetd, az elndki titkarsagvezetd, a belsé ellenérzési

vezetd, a gazdasagi igazgato, a jogi igazgato, a humanpolitikai és képzési igazgato, a

kommunikacids osztalyvezeté altal az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységek

munkavallaléi tekintetében gyakorolt egyéb munkaltatéi jogok:

a) munkakori leiras elkészitése, illetve aktualizalasa,

b) munkaid6-beosztas megallapitasa, a kdtetlen munkarend kivételével,

c) ajovahagyott éves kikiildetési tervben szerepld belfoldi kikiildetés elrendelése,

d) a jovahagyott éves tovabbképzési tervben meghatarozott képzés felvételének,
konferencidn torténd részvételnek engedélyezése,

e) a helyettesitési dij megéllapitasaval nem jaro helyettesités elrendelése,

f) munkavallal6 teljesitményértékelésével kapcsolatos munkaltatoi intézkedés (ide nem
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g)

értve a pénziigyi juttatds megallapitasat), amennyiben a munkavallalo teljesitménye a
megfeleld szintet elérte,

javaslattétel a kiemelt munkaéltatéi jogokra vonatkozdan.

Kozvetlen vezeto altal gyakorolt egyéb munkaltatoi jogkorok a szervezeti egysége ala

tartoz6 munkavallalok tekintetében:

a)

b)

)

munkaiddkeretben, elszamolasi id6északban foglalkoztatott munkavallalok beosztasa,
munkavallaléval irdsban tortén6 kézlése,

rendkiviili munkavégzés elrendelése az azonnali beavatkozast igényld, személyeket,
allami vagyont, kulturalis javakat, intézményi mikodést kozvetleniil fenyegetd
veszélyhelyzet elharitasa érdekében, a foigazgato egyidejii értesitése mellett,
készenlét és ligyelet elrendelése,

munka- és pihen6idd nyilvantartas vezetésének betartatasa,

szabadsag (rendes €s pot) igénybevételének engedélyezése, kiadasa,

a munkavégzés irdnyitasa, utasitas addsa, munkavégzés ellendrzése,

munkaltatd fegyelmezési joganak szoébeli figyelmeztetés formajaban torténd
gyakorlasa,

munkakor atadas-atvételi eljaras lefolytatasa,

koltségekkel nem jar6 nem iskolarendszerii tovabbképzésen, konferencian,
workshopon torténd részvétel engedélyezése,

javaslattétel a kiemelt munkaltatéi jogokra vonatkozoan.

A féigazgatok, az elnoki kabinetvezetd, az elndki titkarsagvezetd, a belsé ellendrzési

vezeto, a gazdasagi igazgato, a jogi igazgaté, a humanpolitikai és képzési igazgato, a

kommunikaciés osztalyvezeto felett valamennyi munkaltatéi jogot az elnok gyakorol.
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3. szamu melléklet: Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak rendje

Elnok

Az
intézmény
képviseleté
ben
Onalldan,
valamennyi

teriileten.

Féigazgatok, elnoki

kabinetvezetd, gazdasagi Foigazgato-

Igazgatok
igazgato, az elnok kozvetlen helyettesek
iranyitasa ala tartozo igazgatok
Iranyitasuk ala tartoz6  Szakmai Szakmai
szervezeti egység  vonatkozasban vonatkozéasban
képviseletében onélléan  szervezeti szervezeti
teriiletiiket  érintd6 szakmai | egységeikre egységeikre
vonatkozéasban teljes = vonatkozdan teljes vonatkozdan teljes
mértékben. korten. kortien.
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Foosztilyvezetok Osztilyvezeték

Szakmai
vonatkozasban
szervezeti
egységeikre
vonatkozoan teljes

korien.

Szakmai

vonatkozasban az
osztalyra  vonatkozé
feladatkorben felettese
altal tortént atruhazott

formaban.





