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A MAGYAR NEMZETI GALERIA JOGALLASA, ALAPADATAI

1. Az Intézmény jogallasa:

A Magyar Nemzeti Galéria (a tovabbiakban: Magyar Nemzeti Galéria, ill. Intézmény)
hatalyos Alapité Okirata szerint 6nalléan mikddo és gazdalkodd kozponti koltségvetési
SZerv.

Az Intézmény iranyitd szerve az Nemzeti Eréforrdas Minisztérium (a tovabbiakban
NEFMI). Az Intézmény feletti irdnyitasi jogkoroket gyakorlo személy a Nemzeti
Eréforras Minisztérium szervezeti és mukodési szabalyzatarol szolé 6/2010. (X. 19.)
NEFMI utasitas Melléklet 3. § (4) bekezdése és a 4. fiiggelék 4. pontja alapjan a
kultarpolitikaért felelds helyettes allamtitkar.

Szakmai besoroldsa: orszagos mizeum

Alaptevékenységét az 1997. CXL. torvény 95/B (9) szerint el6irt, valamint a a Nemzeti
Erdforras Minisztériuma 4altal jovahagyott munkaterv alapjan végzi.

Az 1957-ben alapitott Magyar Nemzeti Galéria Alapité Okiratat az AHT 87.§, valamint
90.§-aban rogzitettek alapjan kell elkésziteni, az allamhaztartds miikodési rendjérdl
sz616 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (az okirat tovabbi szovegében: Amr.) 10. §-
ara, valamint a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrdl szolo 1997. évi CXL. tv-ben foglaltak figyelembevételével a nemzeti
er6forrds miniszter jovahagyasaval, az allamhéztartisért felelés miniszterrel
egyetértésével. Az alapito okirat 2010. november 2-i datummal, és OK-6853-17/2010.
iktatdszammal keriilt kiadasra.

2. Az intézmény alapadatai — a hatalyos Alapité OKkirat szovege szerint:

A.
Altalanos rendelkezések

1. A koltségvetési szerv:

1.1 neve: Magyar Nemzeti Galéria

1.2. réviditett neve: MNG

angol nyelven: Hungarian National Gallery

német nyelven: Ungarische Nationalgalerie

orosz nyelven: Benrepckas HanlmoHaJIbHAs Tajepes

2. Székhelye: Budavari Palota, ,,A-B-C-D” épiilet. (H-1014 Budapest, Szent Gyorgy



tér 2.)
3. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore: onalloan miikodo és gazdalkodod
4. Szakmai besorolasa: orszagos muzeum

5. A 1étrehozasar6l rendelkezd jogszabalyra (hatarozatra) vald hivatkozéas: a
mivelddésiigyi miniszter 43/1957.(M. K. 7.) M. M. szdmu utasitdsa a Magyar Nemzeti
Galéria létesitésérol.

6. Miikodési kore: orszagos
o Gyljtékore kiterjed a teljes magyar és magyarorszagi képzomiivészet — festészet,
szobraszat, grafika, rajz-, ¢s éremmiivészet — torténetének targyi és
dokumentécios emlékeire, alkotasaira az allamalapitastol napjainkig.
e QGyljtoteriilete az egész orszag és — a nemzetkdzi egyezmények, jogszabalyok
figyelembevételével — a vilag minden olyan pontja, ahol a gyijtékornek
megfeleld alkotasok fellelhetdk.

7. Irdnyitd szerv neve, székhelye: Nemzeti Eréforras Minisztérium, 1055 Budapest,
Szalay u. 10-14.

8. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat: 6rokségvédelem — muzeumi tevékenység a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo
1997. évi CXL. torvény 38. és 42. §-a értelmében.

Hatalyos alapito okiratanak iktatoszama: OK-6853-17/2010.

A torvényi rendelkezéseknek megfeleléen az Alapitd Okirat I. fejezet 7. pontjanak és a
III. fejezet 1. pontjanak modosuldsa 2010. majus 29. napjan, az 1. fejezet 3. pontjat és a
I1. fejezetet érintd valtozas 2010. augusztus 15-én 1ép hatalyba.

B.
A Magyar Nemzeti Galéria
alap- és vallalkozasi tevékenysége

1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

e A gylijtokorébe tartoz6 muzeologiai forrasanyag felkutatdsa, gyljtése, Orzése,
szakszerli nyilvantartasa, kezelése, dallagmegdvasa ¢s védelme; tovabba
tudomanyos feldolgozdsa és rendszerezése, a tudoméanyos eredmények
kozzététele, mindezek kiallitasokon és mas formakban torténd bemutatdsa, a
kozmiivelddését segitd hasznositasa.

e A gylijtdkorébe tartozo, magantulajdonban 1év6é kulturdlis javak védetté
nyilvanitasanak szakmai elokészitése, ill. véleményezése; kozremiikodés a védett



gyljtemények €s mutargyak helyszini ellendrzésében;

e A mitargyak kiilfoldre torténd kivitelénél a kulturdlis o6rokség megdrzésének
szempontjait érvényesitd szemlézés, véleményezés;

e A gyljtékorébe tartozo kulturalis javak esetében — a jogszabalyok, ill. a irdnyitd
szerv felkérése alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagara timaszkodo ¢€s
annak eredményeit felhasznalo — szakértdi tevékenység;

e Szakteriiletén és a muzeologia modszertanaban, torténetében tudomanyos kutatas
végzése, a kiils6 kutatok szakmai tdmogatasa, kutatdszolgalat miikodtetése,

e Részvétel a muzeum tudomanyos témaival Osszefliggd kozép-, €s felsofokt
oktatasban, valamint a muzeoldgus-képzésben ¢€s tovabbképzésben;

e Alaptevékenységéhez kapcsolodo szakkonyvtar mikodtetése;

e Egyiittmikddés a hazai ¢és kiilfoldi, ill. nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, a hazai ¢és a nemzetkdzi magyar képzOmiivészeti
muzeologiai tevékenység koordinélésa;

e A Magyar Nemzeti Galéria adottsagait kihasznalod, széleskorti kulturdlis és
kozmiivelddési tevékenység folytatasa, programok, rendezvények szervezése.

Az intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt feladatai az alabbiak:

e A magyarorszagi ¢és a magyar képzOdmivészet alkotdsainak feltardsa és
beillesztése az eurdpai és a nemzetkdzi miivészeti folyamatokba.

e Elméleti és gyakorlati szinten 0Osszefogja, ¢és minél szélesebb korben
hozzéaférhetévé teszi a képzdmiivészeti teriilet miitargyainak allagvédelmével és
restauralasaval kapcsolatos szakmai ismereteket, kiilonds tekintettel a kozépkori
faszobrokra, festett fatablakra és oltarépitményekre, a reneszansz és a barokk
kori tablaképekre, fa-, és fémszobrokra, a XIX-XX. szdzadi tablaképekre,
szobrokra, egyedi és sokszorositott grafikdkra. Nyomon koveti a kortars
miivészetben alkalmazott j- ndvekvé mértékben mesterséges/szintetikus —
anyagokat és mi-épitési technikdkat, kidolgozza és kozzéteszi megdrzésiik és
konzervalasuk szakmai feltételeit.

e Kidolgozza a kiilonbozé adatbazisokhoz kapcsolddd szamitogépes mulzeumi
tigyviteli rendszert, és koordinalja az ligyviteli folyamatok egységesitését.

e Koordinalja a magyarorszagi és a magyar képzémiivészet alkotdira és milveikre
vonatkoz6 informacidk adatbazisokba torténd rendszerezését, a szoveges és a
képadatok Osszehangolasat. Kozremiikodik ezen adatbazisoknak a nemzetkozi
adatforgalomban t6rténé hozzaférhetévé valasaban.

A fenti alaptevékenységek magukba foglaljak az azokat kozvetleniil tdmogato szellemi
¢s fizikai (technikai) jellegli tevékenységeket is.

2. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
A Magyar Nemzeti Galéria vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az alaptevékenység allamhaztartas szerinti szakfeladatrend szerinti megjelolése:



SZAKFELADAT SZAKFELADAT MEGNEVEZESE
SZAMA

910201 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység
910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység

910204 Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése
910302 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megovasa
856099 Egy¢éb oktatast kiegészitd tevékenység

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

910123 Konyvtari szolgéltatasok

581100 Konyvkiadas

581900 Egy¢éb kiadoi tevékenység

4. Az intézmény allamhéztartasi szakagazati besorolasa: 910200 Muzeumi tevékenység.

C.
A Magyar Nemzeti Galéria miikodése

1. A Magyar Nemzeti Galéria ¢lén foigazgaté all, akit — palyazat alapjan — a nemzeti
er6forrds miniszter (a tovabbiakban: miniszter) a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény alapjan hatdrozott id6re biz meg, illetve vonja
vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

2. A féigazgatd munkajat gazdasagi vezetd segiti. A gazdasagi vezetSt az Aht. 93. §
(1) bekezdése alapjan a miniszter — a féigazgatd javaslatara — palyazat utjan
hatarozott idére bizza meg, valamint vonja vissza megbizdsat (sziikség esetén
nevezi ki és menti fel) és gyakorolja folotte a fegyelmi jogkort.

3. A foigazgato-helyetteseket a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan, palyazat utjan, hatarozott idére a féigazgatd — a miniszter
egyetértésével — bizza meg €s vonja vissza megbizasukat (sziikség esetén nevezi ki
¢s menti fel 6ket), valamint gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.

4. A foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya: a Magyar Nemzeti Galéria
alkalmazottai a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény,
valamint a torvény végrehajtasarol szol6 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet hatalya
ala tartoz6 kozalkalmazottak.

5. A Magyar Nemzeti Galéria szervezeti felépitését €s miikodésének rendjét, a vezetok
kozotti feladatmegosztast, a bels¢ és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd tovabbi
jogszabalyok altal eldirt rendelkezéseket a miuzeum — az Alapitdo Okirat alapjan
készitett — jelen szervezeti és miikodési szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz)



hatdrozza meg.
I.
A MAGYAR NEMZETI GALERIA GAZDALKODASA

A Magyar Nemzeti Galéria 6nalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

A Magyar Nemzeti Galéria Alapito Okirataban meghatarozott szakfeladatok
tervezésének és elszamolasanak rendje,
valamint a szakfeladatokhoz rendelt mutatéoszamok

910201 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

E korben tervezendd: az intézmény gylijtékorébe tartozo — és Alapité Okiratdban
felsorolt — kulturalis javak, jelesiil a teljes magyar és magyarorszagi képzOmiivészet
torténetének targyi ¢és dokumentaciés emlékeit magukba foglald gylijtemények
folyamatos gyarapitasa, a gyujteményekbe keriilt targyak, mivészeti alkotdsok és
dokumentumok meghatarozasa, nyilvantartasba vétele, raktari megdrzése, gondozéasa —
megeldz6 allagvédelme, illetve aktiv konzervalasa €s restauralasa, a gyijtemények
revizidja, a miitargyak mozgatasa, kolcsonzése, Orzési helyiikrél vald kiemelése és
visszahelyezése; ideértve az ezekkel a feladatokkal kapcsolatos valamennyi bevételt és
kiadast.

A szakfeladathoz kapcsolddé mutatdészamok:

- Kapacitasmutato: a gyljteményi raktarak és tarolok nagysaga (négyzetméterben)

- Feladatmutato: a feldolgozott és a feldolgozatlan alloméany nagysaga (darab, ill. tétel)

- Teljesitménymutaté: az éves gyarapodas nagysaga (darab, ill. tétel)

- Eredményességi mutato: nyilvantartottsagi szint (szazalékban)

910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacios tevékenység

E korben tervezendd: a gylijteményi munka megalapozottsagat szolgald tudomanyos
kutato ¢€s feldolgozo, rendszerezd tevékenység, és e tevékenység eredményeinek
kozzététele irasos, képi, vagy hangzd — hagyomanyos vagy elektronikus forméban
torténd — kozzététele, ide értve a kidllitasi katalogusokat €és vezetoket. Ugyancsak e
szakfeladat korében kell megtervezni ¢és pénziigyileg is elszamolnia szakértdi
tevékenységgel, a tudomanyos konferencidkon vald részvétellel, a kiils6 kutatoknak
nyUjtott szolgaltatasokkal és a szakmai adatbazisok épitésével kapcsolatos bevételeket és
kiadasokat.

A szakfeladathoz kapcsolddd mutatdszamok:

- Kapacitasmutato: a kutatotermek szama ¢&s nagysaga (négyzetméterben), a
tudomanyosan mindsitettek szama (f6)



- Feladatmutato: a tudomanyos feldolgozd ¢és publikacios tevékenység éves
munkaiddalapja (munkadraban)

- Teljesitméenymutato.: az év soran — barmilyen hordozén — megjelent tudomanyos ¢€s
ismeretterjesztd kiadvanyok szama

- Eredményességi mutato: tudomanyos elismerések, ill. a kiadvanyok terjesztésére
vonatkozo6 adatok

910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység

E korben tervezendd: az intézmény gyljteményeire és tudomanyos eredményeire
alapozott hazai, vagy kiilfoldi alland6-, iddszakos-, vagy vandorkiallitasok kore,
valamint a tarlatok szervezésével, rendezésével (beleértve a tudomdnyos eldkészitést, a
tématerv-, és a forgatokonyv-irdst és —birdlatot), tovabba a kiallitdsok rendezését és
bemutatasat kozvetleniil szolgald grafikai tervezési, installalasi, tligyeletesi, stb.
tevékenységekkel kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

A szakfeladathoz kapcsolddd mutatészamok:

- Kapacitasmutato: a kiallitoterek nagysaga (négyzetméterben)

- Feladatmutato: a meglévd éallando kiéllitasok szdma

- Teljesitménymutato: az idészaki kiallitasok szama

- Eredményességi mutato: a latogatok szdmanak novekedése (szazalékban megadva)

910204 Muzeumi kozmiivelodési, kozonségkapcsolati tevékenység

E korben tervezendd: a kiallitdsokhoz, vagy az intézményhez kapcsolodo barmely, kiilsé
érdeklédoket bevono tevékenység (tarlatvezetés, mizeumi ora, gyermekfoglalkozas,
ismeretterjesztd eldadas ¢és eldadassorozat, vetélkedd, kulturalis-, illetve muzeumi
kozmiivelddési rendezvén, muzeumi tabor, szakkdr, mulzeumbarat-foglalkozas),
valamint a muzeumpedagogiai munkafiizetek és kiadvanyok megjelentetése. E korben
tervezendd tovabba az intézmény PR-, és marketing-tevékenységével, médiakapcsolati
¢s propagandamunkajaval kapcsolatos feladatok, beleértve a plakatok, a meghivok, a
kiallitasi leporellok, szordlapok, targymasolatok és ajandéktargyak, az intézményrdl
sz016 kazettak, CD-k, DVD-k stb. készitése ¢és terjesztése. E szakfeladat korében
tervezendé meg minden, e tevékenységekkel kapcsolatos bevétel és kiadas.

A szakfeladathoz kapcsolddé mutatdészamok:

- Kapacitasmutato: a mizeumi foglalkoztatd terek nagysaga (négyzetméterben)

- Feladatmutatd: a megszolitani kivant kozonség nagysaga (f0)

- Teljesitménymutato: a programok és résztvevoik éves szama

910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése

E korben tervezendd: az intézményben levd és ahhoz kapcsolddd — torténelmi —
latvanyossagok (Habsburg nadori kripta, kupola-kildtd) miikodtetésének szakmai
programja és a mikodtetésiikkel kapcsolatos bevételek és kiaddsok dsszessége.



910302 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megévasa
E korben kell megtervezni a szakfeladat keretében végzendd munkak Osszességét, és a
veliik kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

856099 Egyéb oktatast Kiegészito tevékenység
E korben tervezendd minden egyéb, mashovd nem sorolt, oktatast kiegészitd
tevékenység, €s a tevékenységekkel kapcsolatos valamennyi bevétel €s kiadas.

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

E korben tervezendd: a konyvtar gylijtokorének és gylijtokori szabalyzatanak megfeleld
moédon — és a hasznaldi igényeknek megfeleléen — a konyvek és dokumentumok
beszerzésével (azaz a kotelespéldany-juttatassal, vasarlassal, ajandékozas vagy csere
utjan torténd szerzeményezéssel), valamint a konyvtar dllomanyéaba keriilt konyvek és
dokumentumok nyilvantartasaval kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

A szakfeladathoz kapcsolodd mutatészamok:

- Kapacitasmutato: a dokumentumok taroldsara szolgalé tarold hely nagysaga
(folyométerben)

- Feladatmutato: a gyUjtokori szabalyzat szerint, az éves konyvtermés alapjan
meghatarozott, beszerzendé dokumentumok szama

- Teljesitménymutato: a konyvtari allomany gyarapodasa (darab, illetve kotet)

- Eredményességi mutato: az allomany teljessége a gyiijtokori szabalyzat szerint

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

E korben tervezendd: a feltar6 munka soran a konyvtar éallomanyaba keriild
dokumentumokrdl — az dket jellemzd formai és tartalmi jegyek alapjan — késziild
leirasokkal, tovabba az ezekbdl — hagyomanyos és szamitogépes eszkozokkel —
készitendd katalogusokkal, valamint a konyvtari allomany meg6rzésével és védelmével,
a raktarozassal, a dokumentumok allagdnak védelmét szolgald tevékenységekkel (pl.:
kottetéssel, portalanitdssal, restaurdlassal, stb.) ¢€s berendezések (pl.: parasitok,
klimagépek, rongalas, lopas, tliz-, és vizkar elleni védelem eszkdzei) telepitésével és
mikodtetésével kapcsolatos tevékenységeket és az ebbdl eredd bevételeket és
kiadasokat.

A szakfeladathoz kapcsolddé mutatdszamok:

- Kapacitasmutato: a feldolgozassal, raktarozassal és allomanyvédelemmel foglalkozo
munkatarsak szama (f6)

- Feladatmutato: a feldolgozasra érkezett dokumentumok szama (darab)

- Teljesitménymutato: a feldolgozott ill. restauralt dokumentumok szdma (darab)

- Eredményességi mutato: az allomany feldolgozottsaga (szézalékban), elérhetdsége a
katalogusokban



910123 Konyvtari szolgaltatasok

E korben tervezendd: a rendelkezésre bocsatissal (a konyvtari gyljteménynek a
hasznalokhoz val6é eljuttatdsa helyben-olvasassal, konyvtarkozi kolcsonzéssel, stb.), a
konyvtari szolgaltatassal (informacio-szolgaltatassal, beleértve a konyvtar allomanyairol
¢és szolgaltatasairol torténd informacio-adast), a megrendelhetd konyvtari szolgaltatasok-
kal, illetve a konyvtar kozonség-kapcsolati és egyéb tevékenységével kapcsolatos
tevékenységek, valamint az ezekkel kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

A szakfeladathoz kapcsol6dd mutatdoszamok:

- Kapacitasmutato: az olvasdtermek szama €s nagysaga (négyzetméterben)

- Feladatmutato: a kiszolgalt olvasoéi kor nagysaga (f6)

- Teljesitménymutato: a haszndlok szdma (ideértve a konyvtar online szolgaltatdsait
igénybe-vevoket is) (alkalom és darabszam)

- Eredményességi mutato: a haszndloi (olvasoi) elégedettség foka (1-10-ig terjedd
skalan bemutatva)

581100 Konyvkiadas

E korben tervezenddk: a nyomtatott és elektronikus (pl.: CD-n, DVD-n és mas
elektronikus megjelenitékdn) formaban, illetve az interneten keresztiil torténd
konyvkiadassal kapcsolatos munkdlatok ¢és az ezekhez kapcsolodd bevételek és
kiadasok. (E korbe tartoznak példaul az intézmény altal kiadott konyvek, brosurak,
prospektusok, és hasonlé nyomtatott termékek, atlaszok, térképek, grafikai miivek.)

A szakfeladathoz kapcsol6d6 mutatdészamok:

- Teljesitménymutato: a megjelentetett cimek szama és atlagos példanyszama

581900 Egyéb kiaddi tevékenység

Ebben a korben kell megtervezni: a katalégusok, évkonyvek, fényképek, metszetek €s
levelezblapok, tidvozldlapok, formanyomtatvanyok, plakatok, miivészeti alkotasokrol
készitett reprodukciok, rekldmok, hirdetési anyagok és egyéb nyomtatott anyagok
kiadasat (ide értve az online kiadasokat is), valamint az ezzel a tevékenységgel
kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

A szakfeladathoz kapcsolddé mutatdszamok:

- Teljesitménymutato: a megjelentetett cimek szama és példanyszama

*

Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolo tevékenység az Orszagos Tudoményos
Kutatéasi Alapprogramok feladatainak palyazathoz kotott elvégzése.
Szakfeladata: 722021 Filozofiai és torténettudomanyi alapkutatas

A Magyar Nemzeti Galéria tovabbi fontos adatai:

MAK torzskényvi azonosité szama: 321237
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Adodszama: 15321233-2-41

KSH statisztikai szdmjele: 15321233-9102-312-01

Statusz: €16

Régi torzskonyvi azonosito: 321237-0-00

Torzskonyvi bejegyzés datuma. 1984.05.01.

Tarsadalombiztositasi folyoszamla szama: 85219

Allamhaztartasi azonosito szama: 038478

Levélcime:  H-1250 Budapest, Pf. 31.

Az intézmény kozponti telefax szamai: (36-1)-212-73-56; (36-1)-375-88-98

Az intézmény e-mail cime: mng@mng.hu

Az intézmény honlapja (Internet cime): www.mng.hu

Az intézmény korbélyegzdjének korirata: ,,Magyar Nemzeti Galéria”. (A korirat
kozepén a Magyar Koztarsasag cimere.)

Az intézmény mitkddéséhez és fejlesztésehez sziikséges pénzeszkdzok forrasai

- akdzponti koltségvetésbol szarmazo tamogatas

- tamogatasértékii bevétel

- kozszolgaltatasi bevételek (benne: kapacitas-kihasznalasok bevétele)

- atvett pénzeszkozok

- atvett maradvany

- az eléz6 év (évek) gazdalkodasabol szarmazod forrds (pénzmaradvany,
eldiranyzat-maradvany, kozszolgaltatds bevétele, kiillon torvény alapjan
képzett tartalék)

A muzeumi tevékenység gazdalkodasi bevételei részletesen:
- muzeumi latogatok jegybevételei
- muzeumi tarlatvezetés
- muzeumi foto- és video-jegyek bevételei
- muzeumi kiallitdsokrdl sz616 kiadvanyok értékesitései
- muzeumi kiadvanyok
- mizeumi levelezdlapok
- muzeumi plakatok
- kiadvany betétlap (kép nélkiil)
- mitargykolesonzés, mashova nem sorolt egyéb kolesonzés
- kutatoszolgélat — konyvtar hasznalati dij
- mitargyak kozlési joga, jogdij
- muzeumpedagdgiai foglalkozasok bevételei
- koron kiviili
- tarsadalombiztositdsi szolgaltatas koltségtéritése
- tamogatasok, atvett pénzeszkozok
- szponzori tAmogatasok bevételei, reklam-propaganda tevékenység
- muzeumi shop, biifé, terem-bérbeadasok bevételei,
helyiségek eseti €s tartds bérbeadésa, irodabutor kdlcsonzés
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Egyéb alaptevékenységi bevételei:

- tarsintézményeknek szervezett rendezvény — sajtokavéhaz bevételei
reklam- és propaganda tevékenység korébe tartozo allandé és idészaki
kiallitasok eseti timogatasa

- fénymasolas bevételei
fénymasolas

- digitalis képrogzités bevételei
digitalis képrogzités

- CD iras bevételei
CD iras

- szamitdgép hasznalat bevételei
szamitogép-hasznalat

Az intézmény nem lizemeltet sajat konyhat és nem finansziroz humén egészségiigyi
szolgéaltatast.

Teljesen le nem kotott személyi és anyagi kapacitasainak sajat bevétel szerzése
érdekében torténd felhasznalasarol —az Amr. 12 §-aban foglaltak alapjan — az Intézmény
esetenként az Alapitd Okiratban felsorolt alaptevékenységek korén beliil gondoskodik. E
tevékenységek végzésének feltételei tekintetében irdanyadoak az Amr. 12. §-aban
rogzitettek, szabéalyozottsagukrol az intézmény az Amr. 20. § (3) bekezdésében eldirt
szabalyzat Utjan gondoskodik.

*

Az intézmény miikodését meghatarozo fébb jogszabalyok:

I. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok:

e az 1997. évi CXL. sz. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelodésrol;

e a2001. évi LXIV. sz. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl;

e a 47/2001. (III. 27.) szamu Kormany rend. a muzedlis intézményekben
folytathat6 kutatasrol,

e a 194/2000. (XI. 24.) szdmu Kormany rend. a muzedlis intézmények latogatoit
megilleté kedvezményekrol;

e valamint a 2001. évi LXIV. sz. torvény felhatalmazasaval — végrehajtasa
targyaban — kiadott alabbi miniszteri rendeletek: a 3/2002. (II. 15) NKOM
rendelet a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabdlyairol, és a
17/2002. (VL. 21) NKOM rendelet a kulturélis 6rokség hatosagi nyilvantartasara
vonatkozd szabalyokrol, és a 10/2006. (V. 9.) NKOM rendelet a Kulturalis
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Orokségvédelmi Hivatal eljarasaira vonatkozé szabalyokrol;
a 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartési
szabalyzatarol.

Az intézmény Alapité Okiratdban meghatarozott alaptevékenységén beliil, annak
végzése érdekében folytatott tevékenységeket szabalyozé jogszabalyok:

a2007. évi CVL sz. torvény az allami vagyonrol;

az 1992. évi XXII. sz. torvény: a Munka Torvénykonyve;

az 1992. évi XXXIIL. sz. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol;

tovabba az 1992. é¢vi XXXIIL sz. torvény végrehajtasardl rendelkezd 150/1992.
(XI. 20.) szami Kormany rend. a miivészeti, a kozmiivelodési ¢és a
kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefliggd egyes kérdések rendezésére;

az 1996 évi XXXVIL sz. térvény a polgari védelemrdl;

illetve az 1999. évi LXXIV. sz. torvény a katasztrofak elleni védekezés
iranyitasardl és a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni
védekezésrol,

az 1992. évi XXXVIIL. sz. térvény az allamhaztartasrol,

az 1992. évi LXIIL. sz. torvény a személyes adatok védelmérdl és kozérdekii
adatok kozzétételérol;

a2007. évi CLIL toérvény a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,

a2000. évi C. sz. torvény a szamvitelrdl;

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl évente alkotott torvények

az adozasrol és a tarsadalombiztositasrol évente alkotott modositd tartalmu
torvények és jogszabalyok;

az 1995. évi CXVIL sz. torvény a személyi jovedelemadorol;

a2005. évi CXX. sz. torvény az egyszerisitett kdzteherviselési hozzajarulasrol;
a2002. évi XLIIIL. sz. térvény az egyszerusitett vallalkoz6i adordl;

a2007. évi. CXXVIL sz. torvény az altalanos forgalmi adorol;

a2003. évi CXXVIL. sz. térvény a jovedéki adorol;

a2003. évi XCIL sz. torvény az ad6zas rendjérdl;

a 2003. évi XXIV. sz. torvény a kozpénzek felhasznélasarol, a koztulajdon
hasznalatanak nyilvanossagaval, 4tlathatova tételével ¢és ellendrzésének
bovitésével Osszefliggd feladatokrol;

az 1997. évi LXXX. sz. torvény a tarsadalombiztositds ellatasaira és a
magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl, valamint a
végrehajtasardl szol6 195/1997. (X1. 5.) szdmt Kormany rend.;

az 1997. évi LXXXIIL sz. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl és a
végrehajtasardl intézkedd 217/1997. (XII. 1.) szdmt Kormany rend.;

az 1997 évi LXXXIIL sz. térvény a magannyugdijrol és a magannyugdij-
pénztarakrol

az 1998. évi LXXXIV. sz. torvény a csaladok tdmogatdsardl, és a torvény
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végrehajtasanak szabalyirdl intézkedd 223/1998. (XII. 30.) szamu Kormany
rend.;

az 1997. évi CLIX. sz. torvény a fegyveres biztonsagi 0rzésrol

valamint az 1997. évi CLIX. sz. torvény végrehajtasa targyaban kiadott 27/1998.
(VL. 10.) BM szamu miniszteri rendelet;

az 1996. évi XXXI. sz. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miliszaki mentésrdl és
a thizoltosagrol;

az 1993. évi XCIIL sz. torvény a munkavédelemrol, tovabbd a végrehajtasa
targyaban kiadott 5/1993. (XII. 26.) MM szdmu miniszteri rendelet;

a2003. évi CXXIX. sz. torvény a kozbeszerzésrol;

a 168/2004 (V. 25.) szamu Kormany rend. a kozpontositott kdzbeszerzési
rendszerrdl, valamint a kozponti kezeld szervezet feladat és hataskorérol,
a292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az allamhéztartds miikddési rend;jérdl

a 249/2000. (XII. 24.) szamt Kormany rend. a koltségvetés alapjan gazdalkodo
szervezetek beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl;

a 254/2007. (X. 4.) szamu Kormany rend. az 4llami vagyonnal valo
gazdalkodasrol;

a 193/2003. (XI. 26.) szami Kormany rend. a koltségvetési szervek belsd
ellenOrzésérol;

a 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kozalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol;

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

a 24/1995 (XI. 22.) PM rendelet a nyugta adasat biztositd pénztargép ¢s
taxaméter alkalmazasarol,

a 6/2007 (OK. 19.) OKM utasitas az Oktatasi és Kulturalis Minisztériumban és
az altala feliigyelt kozponti koltségvetési szerveknél szakmai alapfeladat
keretében  szellemi  tevékenység  szolgaltatasi  szerzddéssel — torténd
igénybevételérol.

1.
AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKATARSAI

1. Vezetok

A Magyar Nemzeti Galéria vezet6i koziil magasabb vezetdk:

ook ownE

a Féigazgato

az Altalanos Fbigazgato-helyettes

a Gyljteményi Féigazgato-helyettes

a Gazdasagi Igazgato

a Miiszaki és Uzemelési Igazgatosag vezetdje

a Kommunikacids és Marketing Igazgatosag vezetdje
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a Tudomanyos Titkar

a Régi Magyar Gylijteményi Féosztaly vezetdje

a XIX-XX. Szazadi Gytijteményi Fdosztaly vezetdje
O a Jelenkori Gyiijteményi Féosztaly vezetdje

A Magyar Nemzeti Galéria vezetdi koziil nem tartoznak a magasabb vezetdk korébe az
alabb felsorolt vezetdk:
1. a Biztonsagi Osztaly vezetdje
a Gazdasagi Osztaly vezetdje
a Festészeti Osztaly vezetdje
a Szobor Osztaly vezetdje
a Grafikai Osztaly vezetdje
a Régi Magyar Gytijteményi Féosztaly Restaurator Osztalyanak vezetdje
az Onallé Restaurator Osztaly vezetdje
az Informatikai Osztaly vezetdje
a Regisztracios Osztaly vezetdje
10 a Konyvtar vezetdje
11. az Adattar vezetdje
12. a Kozonségkapcsolati Osztaly vezetdje

©CoNoORWN

A 2007. évi CLIL Toérvény rendelkezései — 2. és 3. §-a — szerint vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jardo magasabb vezetdi beosztasok:

1. Féigazgatd

2. Gazdasagi igazgato

3. Altalanos fdigazgato-helyettes

4. Gylijteményi féigazgato-helyettes

5. Miiszaki és lizemelési igazgato

Az 5 évenkénti vagyonnyilatkozat teljesitésének idétartama a betdltést megelézben,
illetve a lejarta utani 30 nap.

Az intézménynél — a Kjt. 16. § (1) és (2) bekezdéseire figyelemmel és a benniik
szabalyozott jogosultsagokkal, feladatokkal és tartalommal — vélasztott Kézalkalmazotti
Tanacs miikodik.

1.1 Az intézmény legfébb vezetdje: a foigazgato

1.1.1. A féigazgato jogallasa:

1.1.1.1. Az f6igazgat6 az intézmény folyamatos, szakszerli, jogszeri ¢és hatékony
miikddéséért, valamint az Alapitd Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért

felelos egyszemélyi vezetd.

1.1.1.2. A fdigazgat6 az Aht. 94. §-anak (1) bekezdése alapjan felelds a feladatai
ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélataba adott, mutargyakra
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vonatkoz6é vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért, a
koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢és hitelességéért, a gazdalkodasi
lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a
folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikddéséért.

A foigazgatot a nemzeti er6forrds miniszter palyazat tjan, hatarozott idére bizza meg,
vonja vissza a megbizasat (sziikség esetén nevezi ki, illetve menti fel), a munkaltatoi
jogokat szintén 6 gyakorolja felette.

1.1.2. A féigazgato feladat- és hataskore:
Koltségvetési szerv vezetésével osszefiiggésben ellatando feladatai:

(@) Gondoskodik az intézmény szakmai feladat-, illetve munkatervének, valamint az
1997. évi CXL. torvény 95/B §-aban, és az Aht 94. §-aban meghatarozott eléirasok
szerint strukturdlt éves koltségvetésének, tovabba éves koltségvetési és feladat-,
illetve munkatervi beszdmoldjanak elkészitésér6l, megvitatasarol, elfogadasarol,
végrehajtasarol, ellendrzésérdl és sziikség szerint modositasarol;

(b) Az intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a miikdodéséhez sziikséges
belsd személyi és infrastrukturalis feltételekrdl;

(c) Képviseli az intézményt kiils6 felekkel szemben; mas személyek részére képviseleti
jogot adhat a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.
A képviseleti jog eseti €s allando atruhazasarol nyilvantartast koteles vezetni,

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

(e) Gondoskodik az a 249/2000. (XI1.24.) az allamhaztartas szervezeteinek beszamolasi
kotelezettségeirdl szolé kormanyrendelet (Ahsz.) 8.§ (4)-ben meghatarozott
szamviteli politika, a 49.§ (1)-ben meghatarozott szamlarend, valamint a 292/2009.
évi allamhaztartas miikodési rendjérdl szold kormanyrendelet 20. §-ban felsorolt
szabalyzatok elkészitésérdl, megvitatasarol, elfogadasardl, végrehajtasarol,
ellendrzésérodl és sziikség szerint modositasarol;

(f) Felel6s a belsd kontroll rendszer milkodtetésért folyamatba épitett elGzetes és
utolagos vezetdi ellendrzés (FEUVE), a belso ellendrzés, valamint a kockazatkezelés
rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért és tovabbfejlesztéséért, utasitidst ad az
intézmény teljes mikodését vagy egyes teriileteit érintd rendszeres és id6szaki
ellendérzésre, a feltart hibak, hidanyossagok megsziintetésére. (2. sz. melléklet)

(g) Koteles  elkésziteni a mutzeum ellenérzési nyomvonalat, valamint a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét.
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(h) Felelés a szamviteli rendszer elkészitéséért, jovahagyasaért és végrehajtasaért,
tovabba a szamlarend Osszedllitdsaért, folyamatos karbantartdsaért, a naprakész
konyvvezetés helyességéért.

(i) Felelds az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért.

(j) Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

(k) Gondoskodik az ICOM Miuzeumok etikai kodexének —hozzaférhetdségérdl — és
megismertetéseérol.

Munkaiigyi és személyzeti feladatai:

() Kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az intézmény valamennyi szervezeti egysége,
vezetdje és beosztott munkatarsa irdnyaban;

(m)A jelen SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az intézmény
kozalkalmazottai €s megbizottai irdnyaban a munkaltatoi, illetve megbizoi jogokat. E
jogok gyakorlasat — a kinevezés, felmentés, fegyelmi feleldsségre vonds, palyazatok
kiirasa, kollektiv szerz6dés megkotése kivételével — atruhdzhatja. Az atruhazott
munkaltatdi és megbizdi jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyidejii értesitése
mellett — magahoz vonhatja. Ennek keretében:

a) meghatarozza a szervezeti egységek létszamat, mikodési feltételeit, a
1étszam- és illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi
Osztonzés feltételrendszerét; ebben a tevékenységben az illetékes
forumokon konzultal;

b) az illetékes vezet6kkel vald konzulticid utan kinevezi, felmenti a
kozalkalmazottakat (kivéve a gazdasagi igazgatdt), dont mindsitésiikrol,
besorolasukrol, dont a varakozési id6 csokkentésérdl, jutalmazasrol stb.;

c) meginditja a fegyelmi eljarast, illetve ellatja a fegyelmi tanacs elndkének
a Kjt-ben rogzitett feladatait;

d) kiirja a Kjt. 23.§-a és a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 7. §-a szerinti
palyazatokat;

e) kiirja a Kjt. 20/A. §-a értelmében valamennyi kozalkalmazott esetében
sziikséges palyazatokat,

f) kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, a torvények, és
jogszabalyok rendelkezései altal eldirt korben dontéseit egyezteti a
Kozalkalmazotti Tanaccsal, egyeztet és megkoti a szakszervezettel/
szakszervezetekkel, ill. — nem reprezentativ érdekképviselet esetén — az
Osszmunkatarsi Ertekezleten megjelentekkel megallapodottak alapjan a
Kollektiv Szerzodést és annak modositasait,

g) tovabba a mindenkori koltségvetési torvény ismeretében a személyi
juttatasok vonatkozéasaban bérmegallapodast kot,

h) a 150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet 12.§-anak (4) bekezdése szerint
dont a kutatonapok igénybe vételének kérdéseirdl,

i) dont a fizetés nélkiili és rendkiviili szabadsagolasi ligyek, a tanulmanyi
szabadsag és a kiilfoldi kikiildetések kérdéseiben.
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(n) Gondoskodik a muzeumi szakalmazottak folyamatos tovabbképzésérdl, valamint az
ICOM Muzeumok etikai kodexének hozzaférhetdségérél €s megismertetésérol,
valamint  jogszabaly alapjan  nyilvantartja a  kulturdlis  szakemberek
tovabbképzésének kezdd és befejezd idopontjat.

Muzeoldgiai feladatai:

(0) Iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi az intézmény muzeologiai tevékenységét, a
gyljtemények gyarapitasat, megovasat, feldolgozasat, a tudomanyos ¢és kiallitasi
tervek készitését, jovahagyja azokat, és felel0s végrehajtasukért.

(p) Védetté nyilvanitasi és kiviteli tigyekben iranyitja az intézmény Alapité Okirataban
részletezett tevékenységét.

(q) Feliigyeli a jogszabalyok, illetve az irdnyitd és egyéb szervek (KOH) felkérése
alapjan  végzett szakértéi tevékenységet. Az intézmény féfoglalkozasu
munkatarsainak publikacidival, illetve az intézmény Orzésében 1évé miivek és
dokumentumok, nyilvantartasok felhasznalasaval vagy publikalasaval kapcsolatban
megadja a sziikséges engedélyeket. Az intézmény kiadvanyainak felelds kiadoja.

(r) Dont szerzeményezési ligyekben ¢€s a letétek elfogadasarol. Miitargyak vasarlasakor,
muzeumi targyak cseréjekor ¢és hivatalos targyatvételkor gondoskodik jelen
szabalyzatban meghatarozott, illetve egyéb vonatkozo eldirasok betartatasarol.

(s) A hatalyos jogszabalyok el6irasait betartva engedélyezi a gylijteményekben 1év6
miutargyak kolcsonzését. Engedélyezi mdas intézmények ¢&s maganszemélyek
muzedlis targyainak restauralasat.

(t) Meghatarozza az intézmény kiallitasi és publikacios tevékenységét, tovabba a
dokumentaciéos ¢és marketingfeladatok f6 kovetelményeit az intézmény
célkitlizéseinek megfelelden.

Egyéb feladatai:

(u) Folyamatosan, illetdleg évente teljes korl tajékoztatast nyujt, és beszamol a
miniszternek és az allamtitkarnak az intézmény mitkodésérol;

(v) Gondoskodik az intézményt érint6 jogszabalyi és minisztériumi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténd megismertetésérol;

(W) A jelen SzMSz-ben rogzitett hataskoroket a foigazgatod a jogszabalyok adta keretek
ko6zott barmikor magdhoz vonhatja;

(X) Az foigazgatd felelds az intézményen beliili munkavédelmi, téizvédelmi, polgari
védelmi, katasztrofavédelmi eldirasok betartdsédért, az intézmény vagyondanak
megovasaeért;

(y) Iranyitja és szervezi a biztonsagi szervezeti egységet, ellen6rzi munkajat;

(z) Kapcsolatot tart az iranyitd szervekkel, a tarsintézmények vezetdivel; az
intézménnyel hivatalbol kapcsolatba keriilé kiilfoldi személyekkel és cégekkel,
illetve az erre vonatkoz6 felhatalmazast az intézmény alkalmazottainak megadja.
Kapcsolatot tart a hazai és kiilfldi muzeumokkal és mas kulturélis intézményekkel.
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A miniszter, illetéleg az allamtitkar a féigazgatot, és altala az intézményt az Alapitod
Okirattal 0sszhangban tovabbi feladatokkal bizhatja meg. Ellatja tovabbd azon
feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

1.2. A gazdasagi igazgato
1.2.1. A gazdasagi igazgatoé jogallasa:

1.2.1.1. A gazdasagi igazgatd a miikodéssel Osszefiiggd gazdasagi €s pénziigyi feladatok
tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese. Feladatait a koltségvetési
szerv vezet6jének kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

1.2.1.2. A gazdasagi igazgatot a féigazgatd javaslatara palydzat utjan, hatarozatlan iddre
a nemzeti er6forrds miniszter bizza meg, illetve menti fel, valamint gyakorolja felette a
fegyelmi jogkort. A tovabbi munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja felette.

1.2.2. A gazdasagi igazgat6 feladat- és hataskore:

a./ Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet.

b./ Elkésziti a gazdasagi szervezet ligyrendjét.

c./ A szakmai szervezeti egységek gazdasidgi munkdjdhoz irdnymutatidst ad és e

tekintetben ellendrzi azt.

d./ Gazdasagi intézkedéseket hoz.

e./ Felelos a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo

eldiranyzat-modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartdssal, mitkddtetéssel, beruhazassal,

a vagyon haszndlataval, hasznositasaval €s védelmével, a munkaerd-gazdalkodéssal, a

készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszdmolasi, FEUVE-i kotelezettséggel, az

adatszolgaltatassal kapcsolatos O0sszefoglalod és a sajat szervezetére kiterjedd feladatok
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért.

f./ Iranyitja és szervezi az intézményi milkodessel 0sszefliggd gazdalkodasi, pénziigyi,

munkaiigyi, valamint miiszaki és TUzemeltetési tevékenységet végz0 szervezeti

egyseégeket, ellendrzi munkdjukat.

g./ Az éves koltségvetés keretein belill, illetve az intézmény kozép- és hosszl-tava
szakmai tervei vonatkozdsdban eldzetesen véleményezi a koltségkihatassal, vagy
gazdalkodasi kovetkezményekkel jard intézkedéseket.

h./ Gondoskodik a vagyontirgyak meg0Orzésérdl €s gazdasagos kihasznalasardl, a
felesleges  vagyontargyak  hasznositasarol, az elhasznalodott, tonkrement
vagyontargyak selejtezésérdl (a gylijteményekbe tartozo targyak kivételével).

i./ Evente koteles a belsé kontroll rendszerek témakorben az allamhéztartasért felelds
miniszter altal meghatarozott tovabbképzésben részt venni. A részvételt koteles a
koltségvetési szerv vezetdje felé minden év december 31-ig igazolni.

A fOigazgatd és a gazdasdgi igazgatd jogallasat a szamviteli torvény és annak

végrehajtasi rendelete, illetve az allami koltségvetési szervek gazdalkodasarol szolo
rendeletek hatarozzak meg.
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A gazdasagi igazgato irdnyitasa ala kozvetleniil tartozo — s igy a gazdasagi igazgatosag
részeit képezod — szervezeti egységek:

- Gazdasagi Osztaly

- Miiszaki és Uzemeltetési Igazgatosag

A gazdasagi igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az 1.3 pontban foglaltak
iranyadoak.

A gazdasagi igazgatd intézményen beliili adatszolgaltatasi kapcsolatai:

- Az intézmény szakfeladatai ellatasdval kapcsolatban felmeriild koltségvetési,
gazdalkodasi és miiszaki-iizemeltetési kérdések esetében tajékoztatast ad a
muzeumban miikodd szervezeti egységeknek, illetve tajékoztatast kér ezen
egységektol.

A gazdasagi igazgatd egyes feladatokat részben vagy egészben, iddlegesen vagy
meghatarozatlan idére, mas vezetOkre illetve méas munkatarsakra ruhazhat at. Ezek
kifogastalan elvégzéséért azonban feleldssége tovabbra is fennmarad.

A gazdasagi igazgatd felel6ssége nem érinti a foigazgatd egyszemélyi feleldsségét és az
egyes ligyekért felelds dolgozok feleldsségét.

A gazdasagi igazgatd az Igazgatosag és a Vezetdi Kollégium tagja.
A gazdasagi igazgatd vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

1.2.3. Az altalanos féigazgato-helyettes (cime: foigazgato-helyettes)
1.2.3.1. Az altalanos foigazgato-helyettes jogallasa:

1.2.3.1.1. Az altalanos fOigazgato-helyettes az intézmény miikodtetésében a foigazgatd
kozvetlen munkatarsa, a foigazgatd tavollétében — a gazdasagi igazgatd ald tartozo
gazdalkodasi és pénziigyi feladatok kivételével — teljes intézkedési jogkorrel felruhazott
helyettesitje. F6 feladata a fOigazgatd altal meghatarozott szakmai és igazgatasi
tennivalok végrehajtasdnak hatékony megszervezése, az intézmény altal mas
intézmények, szervezetek szdmara kolcsonzott miivészeti alkotasok nyilvantartasanak
(Regisztracios Osztaly), tovabba a szakkonyvtar, az Informatikai Osztaly ¢és a
Fotészolgalat és Fotdarchivum miikddésének, és az Ordkségvédelmi Dokumentumtar
munkatarsanak segitségével a KOH 4ltal felkért szakértsi feladatok végrehajtasanak
szakmai iranyitésa.

1.2.3.1.2. Az &ltalanos féigazgatd-helyettest palyazat Gtjan, hatarozott idére, a nemzeti
eroforras miniszter egyetértésével a féigazgatd bizza meg, és vonja vissza a megbizasat
illetve — sziikség szerint — a foigazgatd nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja
folotte a munkaltatoi jogokat.
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1.2.3.2. Az altalanos féigazgato-helyettes feladat- és hataskore:

a./ Az intézmény alaptevékenységét meghatarozd jogszabalyok végrehajtasa soran
sziikséges intézkedések elOkészitése, illetve végrehajtasdnak koordinalasa (pl.
karpotlasi, letéti, tulajdoni ligyek)

b./ Az 1997. évi CXL. torvénybdl, valamint a 2001. évi LXI. tdrvénybdl eredd — és az
intézmény hatalyos Alapitd Okirataban is felsorolt — szakért6i feladatok teljesitésének
iranyitasa, a személyi, szervezeti €s targyi feltételek biztositasa, kiilonos tekintettel a
védettséggel kapcsolatos szakértéi feladatokra és adatszolgaltatasi kotelezettségekre,
valamint a kiviteli engedélyezési eljardshoz sziikséges szakértdi véleményezésre

c./ A mutargykolcsonzési tigyek és a Regisztracidés Osztaly tevékenységének iranyitasa
¢s ellendrzése

d./ Idoszaki kiallitasok szervezése, ellenorzése

e./ Kiilfoldi kiallitasok kiildésének és fogadasanak megszervezése

f./ Az Informatikai Osztaly tevékenységének meghatarozasa és ellendrzése

g./Az intézmény tigyeleti rendjének ellendrzése, az tigyeleti napld vezetésének iranyitasa
¢s ellendrzése, gondoskodds — az érintettek bevonasdval — a naploban rogzitett
¢szrevételek, javaslatok végrehajtasarol

h./ A konyvtar éves-, tobb éves feladatainak meghatdrozéasa, végrehajtdsuknak és a
konyvtar rendeltetésszerti miikodésének ellendrzése.

1./ A Fotoszolgélat és Fotoarchivum munkéjanak irdnyitdsa

j./ A Kutatoszolgalat munkéjanak iranyitasa

k./ A féigazgato-helyettes altalanos helyettesitéi feladatkorébdl eredden a foigazgatod
megbizasabol részlegesen vagy teljes kortien atvesz feladatkoroket és tigyeket.
Ezekben hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl és azok eredményérdl a fdigazgatonak
beszamolni koteles.

Az altalanos fOigazgatd-helyettes kozvetlen feliigyelete ald tartozd egységek ¢és
beosztottak:

- Regisztracios Osztaly

- Konyvtar

- Informatikai Osztaly

- Ordkségvédelmi Dokumentumtar

- Fotoszolgélat és Fotdarchivum

- Fdigazgato-helyettesi titkarsag

Az altalanos féigazgato-helyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitik: az
1.3. szamu pontban felsoroltak.

Intézményen kiviili adatszolgéltatasi feladatai és kapcsolatai:

- A Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt-vel vald egyiittmiikddéssel, illetve az
allam tulajdonat képez0 miitargyak vagyonkezelésével kapcsolatos
adatszolgaltatasok

- nemzetkozi kapcsolatok tartasa, fejlesztése, kialakitasa

- kozonséggel kapcsolatos adatszolgaltatasok
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- sajtotajékoztatas engedélyezése

- a védettségi és kiviteli engedélyezési eljarasokkal kapcsolatos, illetve az
irdnyitd szerv vagy mas hatosag szamadra teljesitett szakértdi munkaval
kapcsolatos adatszolgaltatas

Az éltalanos fOigazgato-helyettes egyes feladatokat részben vagy egészben, iddlegesen
vagy meghatarozatlan iddre, egyéb vezetokre, illetve mas munkatarsakra ruhazhat at,
ezek kifogastalan elvégzéséért azonban feleldssége tovabbra is fennmarad.

Az altalanos foigazgatd-helyettes az Igazgatdsag és a Vezetdi Kollégium tagja.
Az éltalanos foigazgato-helyettes vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Az altalanos foigazgato-helyettes az intézmény alaptevékenységei kozott az Alapitd
Okirat II. fejezetében felsorolt kiemelt feladatok koziil az aldbbiak ellatdsdban vesz
részt:
e A magyarorszagi ¢és a magyar képzOomivészet alkotdsainak feltardsa ¢&s
beillesztése az eurdpai €s a nemzeti miivészettorténeti folyamatokba.
o A Kolesonzési Bizottsag vezetdjeként képviseli a vezetés hatarozatait és iranyitja
a testiilet munkajat.

1.2.4. A gyiijteményi féigazgato-helyettes (cime: gyiijteményi igazgato)
1.2.4.1. A gylijteményi foigazgato-helyettes jogallasa:

1.2.4.1.1. A gyljteményi féigazgato-helyettes a féigazgatd kozvetlen munkatérsa,
segitdje az intézmény gyljteményei €s a gylijteményekben folyd mindennemii szakmai
¢s tudomanyos tevékenység iranyitasdban. Kiemelt feladata az Intézményben folyo
gyljtési, feldolgozasi, konzervalasi/restauralasi, tudomanyos feldolgozasi €és publikalasi
tevékenység éves, valamint ko6zép- és hossza tav terveinek kidolgoztatésa,
végrehajtasanak iranyitasa és ellendrzése, az elvégzett munkakrol szolo jelentéstétel
szervezése, tartalmi- és formai ellenorzése.

1.2.4.1.2. A gylijteményi foigazgato-helyettest (besorolasa szerint: féigazgato-helyettes,
cime szerint: gylijteményi igazgatd); palyazat Gtjan, hatarozott idore, a nemzeti er6forras
miniszter egyetértésével a féigazgatd bizza meg €és vonja vissza a megbizasat, illetve —
sziikség szerint — nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja folotte a munkaltatoi
jogokat.

1.2.4.2. A gyiijteményi foigazgato-helyettes feladat- és hataskore:
a./ Irdnyitja, szervezi és ellendrzi a feliigyeleti teriileté¢hez tartozd szervezeti egységek
tevékenységét.

b./ Dont a hatadskorébe utalt, a gyljteményekkel és a kidllitdsokkal kapcsolatos
kérdésekben. Ezekkel és a felsd vezetdi szintii egyéb dontésekkel kapcsolatban
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utasitdsok kiadasara jogosult, igy kiilonosen a mitargyak ¢és dokumentumok
szerzeményezése, az ajandékok, hagyatékok elfogaddsa, tovabba a belfoldi
mutargykolcsonzes, a letéti szerz0dés, a muzealis targyak leltarozésa, a gytjtemény-
raktarozas, a raktari anyag feliigyelete, a restauralés, a konzervalas, a miuzeumi targyak
anyaganak vizsgalata, e targyak atadasa mas muzeumnak, a mitargyak szallitasa, a
gyljtemények revizidja, a szakanyag selejtezése szakmai kérdéseiben, tovabba a
kiilonbozé gylijteményekben tarolt adatok gyarapitdsanak, feldolgozasanak ¢és
hozzaférhet6vé tételének tudomanyos iigyeiben.

c./ Iranyitja a szakalkalmazottak tovabbképzési és beiskolazasi terveinek tartalmi
elokészitését végzd tudomanyos titkdr munkajat, valamint e vonatkozasban a tervek
szervezési feladatait végzo humanpolitikai referens tevékenységét.

d./ Irdnyitja a tudomanyos kutatdomunka szervezését és eredményeinek kozzétételét. A
tudomanyos titkdr Utjdn irdnyitja a kiadvanyszerkesztést, koordindlja az allandd
kiallitdsok, a belfoldi és kiilfoldi idészakos kiallitasok, valamint a tanulmanyutak
tudomanyos eldkészitését. Felsorolt feladatai kapcsan megteszi a sziikséges személyi
javaslatokat és meghozza a hataskorébe tartozd dontéseket.

e./ Irdnyitja és ellendrzi az irdnyitasa ald tartozd gylijtemények, illetve mas szervezeti
egységek belso és kiilsé adatszolgaltatasat.

f/ Gondoskodik a sajat eléallitasi muzealis anyag (fénykép, film-, vided- és
hangfelvételek stb.) elhelyezésér6l az intézmény adattardban és — a tobbi
torzsanyaghoz hasonld modon, a jogszabalyok eldirasai szerint torténd — leltarba,
illet6leg nyilvantartasba vételérdl.

g./ Gondoskodik a miizeum szakmai szervezeti egységei munkaterveinek elkészitésérdl,
azok Osszesitésérodl ¢s felterjesztésérol. Ellendrzi a munkatervek teljesiilését, jelentést
készittet €s Osszesit az elvégzett munkakrol.

Feladatai ellatasaban a tudomanyos titkar segiti.

A gylijteményi foigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek
és beosztottak:

- Régi Magyar Gylijteményi Féosztaly

- Régi Magyar Restaurator Osztaly

- XIX-XX. Szadzadi Gylijteményi Féosztaly

- Jelenkori Gylijteményi Fdosztaly

- Ondll6 Restaurator Osztaly

- Adattar

- Tudomanyos Titkarsag és Szerkesztdség

A gylijteményi foigazgatd-helyettest tdvolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitik:
az 1.3. szamu pontban felsoroltak.

A gyijteményi fOigazgato-helyettes egyes feladatokat részben vagy egészben,

idélegesen vagy meghatarozatlan idére, egyéb vezetOkre illetve mds munkatarsakra
ruhéazhat at, ezek kifogéstalan elvégzéséért azonban feleldssége tovabbra is fennmarad.
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A gylijteményi féigazgatd-helyettes az [gazgatosag €s a Vezetdi Kollégium tagja.
A gytjteményi féigazgatd-helyettes vagyonnyilatkozat tételére kitelezett.

A gylijteményi féigazgatd-helyettes az intézmény alaptevékenységei kozott az Alapitd
Okirat II. fejezetében felsorolt kiemelt feladatok koziil az alabbiak ellatdsaban vesz
részt:

e A magyarorszagi ¢és a magyar képzOmiivészet alkotdsainak feltardsa és
beillesztése az eurdpai €s a nemzeti miivészettorténeti folyamatokba.

e A gylijteményi €s restauratori osztalyok iranyitasa utjan elméleti és gyakorlati
szinten Osszefogja és minél szélesebb korben hozzaférhetdové teszi egy specialis
képzémiivészeti teriilet mitargyainak allagvédelmével ¢és restaurdlasaval
kapcsolatos szakmai ismereteket, kiilonos tekintettel a kozépkori faszobrokra,
festett fatabldkra ¢és oltarépitményekre, a reneszdnsz és a barokk kori
tablaképekre, fa- és fémszobrokra, a XIX—XX. szdzadi tdblaképekre, szobrokra,
egyedi és sokszorositott grafikdkra. Nyomon k&veti a kortars miivészetben
alkalmazott j — novekvo mértékben mesterséges/szintetikus — anyagokat és mii-
épitési technikdkat, kidolgozza és kozzéteszi megdrzésiik és konzervaldsuk
szakmai feltételeit.

1.2.5. A féosztalyvezetok

Az intézmény fOosztalyként meghatarozott szervezeti egységeit (kommunikacios
részlegét, gylijteményi egységeit, lizemeltetési részlegét) iranyité magasabb vezetdk
foosztalyvezetdi besorolassal toltik be munkakoriiket. Ugyancsak féosztalyvezetdi
besorolassal bir az intézmény szakmai munkafeladatainak tervezését kozvetleniil
iranyitd, ill. az intézményben folyd tudoményos munkat, a publikédcios és kiadvany-
szerkesztoi tevékenységet a gylijteményi fOigazgatd-helyettes feliigyelete mellett
iranyit6é tudomanyos titkar.

1.2.5.1. A foosztalyvezetok jogallasa:

1.2.5.1.1. A fOosztalyvezetok a sziikséges mértékli szakmai Onallosadggal irdnyitjak a
rajuk bizott szakteriiletet. Az altaluk iranyitott szervezeti egységen beliil iligyrendet
készitenek, feladatkoroket jelolnek ki munkatarsaiknak é€s err6l munkakori leirast
készitenek. Feladatuk az altaluk iranyitott szervezeti egységre tartozo allando és alkalmi
feladatok elvégzése, ill. elvégeztetése az adott szervezeti egység altalanos és kiilonos
feladatkoreinek korébe tartozo valamennyi teriileten.

1.2.5.1.2. A fOosztalyvezetdket mint a torvények szerint magasabb vezetdi tisztséget
betolté kozalkalmazottakat, palydzat atjan, hatarozott idére az intézmény foigazgatdja

bizza meg a feladat ellatasaval, és gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.

1.2.5.1.3. A féosztalyvezetdk helyettesitésének rendjérdl az 1.3. szamu pont intézkedik.
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1.2.5.2. Az intézmény szervezeti egységeit az alabb felsorolt féosztalyvezetok
iranyitjak:

1.2.5.2.1. A Kommunikacios és Marketing Igazgatosag vezetdje
(cime: kommunikacios igazgato)

Besorolésa: féosztalyvezetd
Kozvetlen felettese: a foigazgato
Feladatkorei:

- Kozvetlenil irdnyitja a Kommunikacios és Marketing Igazgatdsdg munkajat,
PR, valamint k6zénségkapcsolati és marketing tevékenyseégét.

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézmény, digitalis adatszolgalati és
kommunikécids tevékenységét.

- Ko6zonségkapcsolati és Muzeumpedagdgiai Osztaly utjan, annak vezetdjével
¢s munkatérsaival egyiittmiikodve irdnyitja az intézmény
kozonségkapcesolati- és muzeumpedagogiai tevékenységét.

- Szervezi és ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységgel és
feladatkorokkel kapcesolatos adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségek
végrehajtasat.

A Kommunikacids és Marketing Igazgatdsag vezetdje az Igazgatdsag és a Vezetdi
Kollégium tagja.

1.2.5.2.2. A tudomaényos titkar (cime: tudomanyos titkar)

Besoroléasa: féosztalyvezetd
Kozvetlen felettese: a gylijteményi igazgatd
A tudomanyos titkar feladatai:

- A szervezeti egységekkel egyiittmiikodve Osszedllitja az intézmény évenkénti,
kozéptavu ¢€s tavlati szakmai-tudomanyos tervjavaslatat. A kiallitdsi program
Osszeallitasahoz 0Osszehivhatja az intézmény munkatarsaibol all6 tanacsado
testiiletet, a Tudoméanyos Tanacsot.

- Irényitja a tervek teljesitésérdl szol6 szakmai-tudomanyos jelentések elkészitését,
Osszeallitja az intézmény munkajelentését.

- Osszegylijti és egyezteti a szervezeti egységek kidllitasi terveit.

- A tervek alapjan Osszefogja és szervezi a muzeumi tudomanyos munkat,
figyelemmel kiséri a feladatok idéaranyos végrehajtasat.

- Irényitja a kutatasi jelentések elkészitését és Osszedllitja az intézmény teljes
miikddésére vonatkozé kutatasi jelentést.

- Irényitja az intézmény kiadvanyait gondoz6 Szerkesztéség munkajat.

- Koordinalja a tudomanyos képzéssel ¢és tovabbképzéssel kapcsolatos
tevékenységet. Ennek keretében elvégzi a tovabbképzési és beiskolazasi tervek
tudomanyos elokészitését, ezzel Osszefliggésben feladatokat kezdeményez és
kezdeményezéseket fogad, elvégzi a sziikséges tartalmi egyeztetéseket,
gondoskodik az  egyeztetések, véleményezések  elokészitésérél  és
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megszervezeésérol, az esetleges modositasokrol. E munkajaban egyiittmiikddik a
szervezési elOkészitést és a bonyolitast végzéd humanpolitikai referenssel.
Tovabba egybehangolja az intézmény részvételét annak szakteriiletét érintd
egyetemi ¢s fOiskolai oktaté munkaban.

- Kozremiikddik az intézmény szakmai rendezvényeinek megszervezésében és
lebonyolitasaban.

- Ellendrzi a kutatonapok felhasznalasat, 6sszegytijti a publikacios eredményeket.

A tudomanyos titkar a Vezet6i Kollégium tagja.

1.2.5.2.3. A Régi Magyar Gyiijteményi Foosztaly vezetdje (cime: gylijteményvezetd)

Besorolasa: foéosztalyvezeto

Kozvetlen felettese: a gylijteményi igazgato

A Reg1 Magyar Gytijteményi Féosztaly vezetdjének feladatai:
Szervezi és iranyitja a vezetésére bizott gyilijteménnyel kapcsolatos valamennyi
muzeologiai feladatot, munkatarsai utjan gondoskodik a gytijtemény
gyarapitasarol, leltarozasarol, rendszeres ellendrzésérdl (revizidjarol és
allapotfelmérésérol), tudomanyos feldolgozasarol és eredményeinek allando és
1d6szaki kiallitdsokon, valamint szakmai publikdciok utjan torténd
kozzétételérol.

- Osztalyvezetdje utjan iranyitja a Gylijtemény tervszerl karbantartasat,

konzervalasat, restauralasat végzo Restaurator Osztaly munkéjat.

A Régi Magyar Gylijteményi Féosztaly vezetdje a Vezetdi Kollégium tagja.

1.2.5.2.4. A XIX-XX. Szazadi Gyilijteményi Féosztaly vezetéje (cime:
gylijteményvezeto)

Besorolésa: féosztalyvezetd
Kozvetlen felettese: a gylijteményi igazgatod
A XIX-XX. Szazadi Gyljteményi Féosztaly vezetdjének feladatai:

- Szervezi és iranyitja a vezetésére bizott gylijteménnyel kapcsolatos valamennyi
muzeoldgiai feladatot, az egyes gyljteményi osztalyok (Festészeti Osztély,
Grafikai Osztaly, Szobor Osztaly és FEremtar,) vezetSi és az osztalyok
munkatéarsai tjdn gondoskodik a gylijtemények gyarapitasardl, leltdrozasarol,
rendszeres ellendrzésérdl (revizidjardl ¢€s allapotfelmérésérdl), tudomanyos
feldolgozasarol és eredményeinek alland6 és iddszaki kiallitasokon, valamint
szakmai publikacidk utjan torténd kozzétételérol.

- Az Onilld Restaurator Osztaly Utjan, annak vezetdjével és munkatirsaival
szorosan  egyiittmiikddve  gondoskodik a  gylijtemények  tervszerii
karbantartasarol, konzervalasarol, restauralasarol.

A XIX-XX. Szazadi Gylijteményi FOosztaly vezetdje a Vezetdi Kollégium tagja.

1.2.5.2.5. A Jelenkori Gyiijteményi Féosztaly vezetéje (cime: gylijteményvezetd)

Besorolasa: féosztalyvezetd
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Kozvetlen felettese: a gylijteményi igazgato
A Jelenkori Gytijteményi FOosztaly vezetdjének feladatai:

- Szervezi és iranyitja a vezetésére bizott gylijteménnyel kapcsolatos valamennyi
muzeologiai feladatot, munkatarsai utjan gondoskodik a gytijtemény
gyarapitasarol, leltarozasarol, rendszeres ellendrzésérol (revizidjarol és
allapotfelmérésérdl), tudomanyos feldolgozasarol és eredményeinek allando és
1d6szaki kiallitdsokon, valamint szakmai publikaciok utjan torténd
kozzétételérol.

- Az Onallé Restaurator Osztaly titjan, annak vezetdjével és munkatarsaival
szorosan egyiittmiikodve irdnyitja a gylijtemény tervszerli karbantartasat,
konzervalasat, restauralasat.

A Jelenkori Gyljteményi Féosztaly vezetdje a Vezetdi Kollégium tagja.

1.2.5.2.6. A miiszaki és iizemeltetési igazgato

Besorolasa: foosztalyvezetd
Kozvetlen felettese: a gazdasagi igazgatd
A miiszaki és lizemeltetési igazgato feladatai:
- Miszaki és miiszaki-gazdalkodasi javaslatok és tervek készitése, az elfogadott
tervek végrehajtasa.
- Miszaki beruhazasi, beszerzési €s szolgaltatdi szerzddések tartalmi és szdmszaki
elokészitése, elfogadasra torténd eldterjesztése, elfogadas utan végrehajtasuk.
- Az intézmény lizemszerli miikodtetése; az energiagazdalkodas szervezése.
- Osztalyvezetdje tjan iranyitja a gépjarmivek tizemeltetését, az asztalosmiihely és
a kiallitas-Kivitelezok, a karbantartok munkajat, a gépek, berendezések és
felszerelések jo karban tartasat, szakmai kozremiikodést a leltarozas és a
selejtezés munkalataiban.
- Feladata a Gondnok irdnyitasan keresztiil, ezen beliil az épiilet gondnokolasanak, a
targymozgatast végzd dolgozok munkéjanak, a ruhatarosok, takaritok
munkdjanak szerveztetése

A miiszaki és lizemeltetési igazgatod a Vezetdi Kollégium tagja.
A miiszaki és lizemeltetési igazgatd vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

1.2. 6. Az osztalyvezetok
1.2.6.1. Az osztalyvezetdk jogallasa:

1.2.6.1.1. Az osztalyvezetdk a foigazgatd, a foigazgatd helyettesei (a gazdasagi igazgato,
az altalanos féigazgato-helyettes, a gyljteményi féigazgato-helyettes), valamint — az
intézmény SzMSz-ében és a vonatkoz6 tigyrend el6dirasaiban megnevezett —
foosztalyvezetok (gylijteményvezetok) iranymutatasai €s utasitasai szerint iranyitjak a
vezetésiikre bizott osztalyok munkdjat; végzik, illetdleg végeztetik munkatarsaikkal — az
osztaly ligyrendében €s a munkakori leirdsokban rogzitett feladatkiosztas szerint — az
altaluk iranyitott szervezeti egység feladatait.
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1.2.6.1.2. Az osztalyvezetdk vezetd allasu kozalkalmazottak. Vezetdi megbizatasukat a
foigazgatotol kapjak, kozvetlen felettesiik a folérendelt szervezeti egység vezetdje, a
munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja felettiik.

1.2.6.1.3. Az osztalyvezetdk helyettesitésének rendjérdl az 1.3. szamu pont intézkedik.
1.2.6.2. Az osztalyvezetok feladat- és hataskore:

1.2.6.2.1. Osztalyvezetdk iranyitjak az Intézmény alabb felsorolt szervezeti egységeit:
1.2.6.2.1.1. Biztonsagi Osztaly

1.2.6.2.1.2. Gazdasagi Osztaly

1.2.6.2.1.3. Festészeti Osztaly

1.2.6.2.1.4. Szobor Osztaly és Eremtar

1.2.6.2.1.5. Grafikai Osztaly

1.2.6.2.1.6. Régi Magyar Gylijteményi Féosztaly Restaurator Osztalya
1.2.6.2.1.7. Onall6 Restaurator Osztaly

1.2.6.2.1.8. Regisztracios Osztaly

1.2.6.2.1.9. Informatikai Osztaly

1.2.6.2.1.10. Konyvtar

1.2.6.2.1.11. Adattar

1.2.6.2.1.12. Kozonségkapcsolati és Muzeumpedagogiai Osztaly

Az osztalyvezetdk teljes feleldsséget viselnek az altaluk iranyitott teriilet munkajaért,
annak szabalyszerliségéért és eredményességéért. Az osztalyvezetdk a kibdvitett Vezetdi
Kollégium tagjai.

1.3. A helyettesités rendje:

Az intézmény vezetdi, magasabb vezetd beosztast betoltd tisztségviseldi €s
osztalyvezetdi a kovetkezd rend szerint helyettesitik egymast tavollétiik, vagy
akadalyoztatasuk esetén:

1.3.1. A fOigazgatdt helyettesiti: altalanos helyetteseként az ligyek folyamatos viteléért
tavollétében feleldsséget viseld altalanos féigazgato-helyettes, szakmai feladatkoreikben
pedig a gazdasagi igazgatd, a gyljteményi foigazgato-helyettes, ill. a foigazgatod altal
megbizott mas vezetd allasu kozalkalmazott.

1.3.2. Az éltalanos fdigazgato-helyettest feladatkoreiben helyettesiti: a foigazgato, a
gylijteményi féigazgato-helyettes, a gazdasagi igazgatd, a Kommunikacios és Marketing
Igazgatosag vezetdje, i1ll. a fOigazgatd 4altal megbizott mas vezeté beosztasu
kozalkalmazott.

1.3.3. A gazdasagi igazgatot feladatkoreiben helyettesiti: a gazdasagi igazgato-helyettes,
a féigazgato, ill. a foigazgatd altal megbizott mas vezetd beosztast kdzalkalmazott.
1.3.4. A gyljteményi foigazgato-helyettest feladatkoreiben helyettesiti: a foigazgato, az
altalanos féigazgatd-helyettes, a tudomanyos titkar, ill. a féigazgatd altal megbizott mas
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vezetd beosztasu kdzalkalmazott.

1.3.5. A foosztalyvezetdket feladatkoriikben helyettesiti: a féosztalyvezeto-helyettes, a
foigazgatd, a gyljteményi féigazgatd-helyettes, az altalanos féigazgato-helyettes, a
gazdasagi igazgatd, ill. a fdigazgatd altal megbizott mas vezetd beosztasu
kozalkalmazott.

1.3.6. Az osztalyvezetdket feladatkoriikben helyettesiti: a foigazgatd altal megbizott mas
vezetd beosztast kozalkalmazott vagy szakalkalmazott.

A fbigazgato, az altalanos foigazgato-helyettes, a gazdasagi igazgato és a gyiijteményi
foigazgatd-helyettes munkdjat oly modon kell szervezni, hogy koriikbdl legalabb két
személy az intézményben folyamatosan jelen legyen az iranyitas folyamatossagéanak és a
cégszerl alairast megkivano iratok kiadmanyozasanak biztositasa érdekében.

2. Beosztott munkatarsak

Az intézmény dolgozdi kdzalkalmazottak. Jogviszonyukra a (tobbszér modositott) 1992.
évi XXXIIIL. torvényben, valamint a 150/1992. (XI. 20.) szdmu kormanyrendelet hatd-
lyos szévegében megfogalmazott eldirasok vonatkoznak.

Az intézmény beosztott munkatarsai — az altaluk betoltott munkakorokre figyelemmel —
az alabbi besorolési rendben tevékenykednek:

2.1. Az intézmény vagyonkezelésébe adott allami tulajdonti miitargy-allomany
kezelésével foglalkozo kozalkalmazottak:

2.1.1. fomuzeologus, muzeologus, segédmuzeologus szakalkalmazottak

A munkakor betoltésének  eldfeltétele:  szakirdnyt, felséfokti  végzettség
(miivészettorténész). A fOmuzeologusok, muzeologusok ¢€s segédmuzeoldgusok
szolgalati helyiikon ellatjak a gondjaikra bizott gylijteményi anyag (miivészeti alkotasok
¢és kapcsolodd dokumentumok) nyilvantartasat, dokumentélasat, kezelését, folyamatos
ellendrzését. Részt vesznek az intézmény altal megvalositott kiallitdsok szervezésében,
rendezésében. Feladatszerlien foglalkoznak a gondjaikra bizott gylijteményi anyag
tudomanyos feldolgozasaval, munkdjuk ezzel kapcsolatos eredményeit publikaljak.
Részt vesznek a gyarapitas feladataiban, ezzel kapcsolatosan tudomanyos feltdré6 munkat
végeznek, szakmai javaslatokat tesznek. Részt vesznek a muzeologusi iigyelet
tennivaldinak elldtdsaban. Munkakoriikbdl eredd kotelességeiket a gondjaikra bizott
tigyek érdemi dontésre alkalmas moédon torténd eldkészitésével, a jelen SzMSz, a
sziilkebb szervezeti egység ligyrendje és munkakori leirdsuk szerint, a hatalyos
jogszabalyok és rendelkezések figyelembe vételével latjadk el. Az eredményes
munkavégzés érdekében részt kell venniiik a soros tovabbképzésben.

2.1.2. forestaurator, restaurator, segédrestaurator szakalkalmazottak

A munkakor betoltésének  eldfeltétele:  szakirdnyu, felséfoktlt  végzettség
(restauratormiivész), 1ill. segitéi tevékenység esetén szakiranyl tanfolyamon,
szakmunkas-képzésben szerzett szakiranyl végzettség, ill. a 17/1990. (XII. 20.) MKM
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rendelet szerinti muzeumi altalanos targyrestauratori képesités. A fOrestaurator,
restaurator, segédrestaurator szakalkalmazottak a jelen SzMSz, ill. a restaurator
osztaly(ok) ligyrendje szerint, a vezetdi utasitdsokra figyelemmel végzik az Intézmény
vagyonkezelésébe adott miivészeti alkotasok és dokumentumok tervszerti karbantartasat,
a gyljteményekkel egyeztetett éves ¢€s tavlatos tervek szerint. Kotelezettségiik a
szakalkalmazottak tovabbképzésében valod részvétel és szaktudasuk ez uton is torténd
folyamatos fejlesztése. Részt vesznek a restauratori tigyelet ellatdsaban. Kotelességlik
tovabba az elére meghatarozott rendben gondoskodni az Intézmény kiallitasain szerepld
miivészeti alkotasok portalanitasarol, tisztan tartasarol.

2.1.3. mizeumi konyvtarosok, mizeumi konyvtaros asszisztens

A munkakor betoltésének feltétele: a szakiranya (konyvtaros) végzettség. A
konyvtarosok feladata a torvényben és a jogszabalyokban eldirt modon, konyvtari
szolgaltatasok teljesitése az Intézmény munkdjat segitve, tovabba a tudomanyos kutatok
¢és olvasok szamara a sziikséges dokumentumok szolgéltatdsa. Gondoskodniuk kell
tovabba az Intézmény tudomanyos vezetésének iranymutatdsai szerint megszervezni a
szakirodalom folyamatos figyelését, intézni a beszerzéseket, részt venni a konyvcsere €s
a konyvtarkézi csere miveleteiben. Kotelezettségiik tovabba a szakalkalmazottak
tovabbképzésében — jogszabalyi eldiras szerint — torténd részvétel.

2.1.4. A mizeumi gyiijtemény- és raktarkezel6k; mizeumi fotésok

A muzeumi gyljtemény- és raktarkezeldé megjelolést, miitargyvédelmi munkatérs
besorolast munkakor betdltésének feltétele: a 2/1993 (I. 30.) MKM rendelet szerinti
gyljtemény- ¢és raktarkezel6 szakmunkds képesités megszerzése, vagy a hasonlo
képesitést add gimnaziumi fakultacion szerzett végzettség. A gylijtemény- ¢&s
raktarkezelok kotelesek gondoskodni a gylijteményi osztidlyokon Orzétt valamennyi
miivészeti alkotds ¢s dokumentum rendezett Orzésérdl, fellelhetdségiik helyének
folyamatos nyilvantartasarol és dokumentalasarol, ezen beliil kiillondsen a miitargyak €s
dokumentumok Intézményen belill ¢és intézményen kiviil torténd mozgasanak
szervezésérol és dokumentalasarol. A  muzeumi fotdés megjeldlésli munkakor
betdltésének feltétele: szakmunkdas-bizonyitvany. A muzeumi fotésok végzik az
intézmény kezelésében levé miitdrgy- ¢s dokumentum-allomany nyilvantartasi céla
fotozasat, tovabba elkészitik az intézmény kiadvanyaiban kozlésre keriild reprodukcios
fényképeket, valamint kdzremikodnek az e targyban beérkezd kiils6 megrendelések
teljesitésében.

2.1.5. gyujteményi raktarosok

A szintén mitargyvédelmi munkatérs besorolast munkakor szakiranya képzettséget nem
igénylo feladatkoroket tartalmaz: a raktarosok kotelesek az egyes gylijteményeket kezeld
muzeoldgus szakalkalmazottak és a muzeumi gylijtemény- €s raktarkezeldk utasitasait
végrehajtva gondoskodni a mitargyak és dokumentumok mozgatasarol, elhelyezésérol.
A raktarosok a Gylijteményi ligyrend €és a raktarkezelési szabalyzat, valamint a
munkakori leirdsukban foglaltak szerint, az eldirdsokat és az utasitdsokat betartva, a
keziikre bizott mutargyak és dokumentumok épségét megtartva kotelesek végezni
munkajukat.
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2.2. Az intézmény PR, marketing, kozonségkapcsolati, tovabba kozmiivelodési és
muzeumpedagogiai feladatait ellaté kozalkalmazottak:

2.2.1. kommunikacios, PR és marketing, valamint informatikai feladatokkal
megbizott kozalkalmazottak

A kulturalis menedzser besorolasu munkakort betoltd kozalkalmazottak alkalmazasanak
feltétele az altaluk ellatott feladatokkal kapcsolatos felsdfoku szakiranyu végzettség
(kommunikaci6, és/vagy mivészettorténet, informatika). A munkakor betoltéi az
intézmény Kommunikacios és Marketing Igazgatosagan tevékenykednek. Feladatukat az
Igazgatosag feladatcsoportjainak figyelembe vételével a kommunikacids igazgatd
hatarozza meg, és azt a kozalkalmazott munkakori leirdsanak rogzitik.

2.2.2. muzeumpedagdogusok, mizeumi tarlatvezetok

Az e munkakort betoltd kozalkalmazottak alkalmazasanak feltétele az altaluk ellatott
feladatokkal kapcsolatos felsofoku végzettség (miivészettorténész, tanar, rajzpedagogus,
muzeumpedagogus), illetve az igazolt nyelvtudas (nyelvvizsga-bizonyitvany). Muzeumi
tarlatvezetd kozalkalmazottak alkalmazasa esetén eldényt jelent az idegenforgalmi,
idegenvezetdi képesités. A muzeumpedagdégusok ¢€és a muzeumi tarlatvezetdk az
intézmény pedagdgiai/mizeumpedagdgiai programjanak megvaldsitasan dolgozva
tartjak a kapcsolatot az iskolakkal, a pedagogusokkal, és tartanak az Intézmény allando-
¢s idoszaki kiallitasaihoz, illetve az iskolakkal egyeztetett tovabbi nevelési-oktatasi
célokhoz vezetd foglalkozasokat. A tarlatvezetdk a latogatdkat kalauzoljak az intézmény
allando- és idészaki kiallitasain.

2.3. Az intézmény gazdasagi, igazgatasi és miiszaki miikodtetésével kapcsolatos
feladatokkal foglalkozo kozalkalmazottak:

2.3.1. ligyintézdk

Az lgyintézok az intézmény pénziigyi, miiszaki, gazdasagi, és mas, a folyamatos
miikddést biztositd funkcionalis feladatdi részlegein, ill. az igazgatas tennivaldinak
ellatasaban végeznek beosztasuk ¢€és munkakor: leirdsuk szerint meghatarozott
feladatokat. Munkakoriik betoltéséhez rendelkeznilik kell a jogszabalyokban eldirt
szakképesitéssel, illetve a jogi eldirdsokra figyelemmel hataridére meg kell szereznitik
azt. Az lgyintézok feladata az érdemi dontések eldkészitése és végrehajtasa, a
munkakdriikbe tartozo, ill. hivatali felettesiik altal esetenként vagy idészakosan rajuk
bizott ligyek, ligykorok, feladatok ellatdsa. Munkdjuk soran az ligyintézok kotelesek
ismerni €s betartani a feladatkoriik elldtdsahoz irdnyt mutatd jogszabalyok eldirasait.
Ugyancsak kotelességiik az iligyviteli szabélyok, az {igyrendi eldirasok el6irdsainak
betartdsa. Az eredményes munkavégzés érdekében ismerniiik kell a jogszabalyok
valtozasait, és alkalmazniuk kell azok feladatkoriikbe vagod eldirasait. Kotelesek részt
venni a jogszabalyok altal eldirt és lehetové tett tovabbképzésben.

2.3.2. iigyviteli alkalmazottak
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Az tligykezeloknek munkakoriik ellatasahoz kiilonb6z6 — szakiranyt €s jogszabalyokban
rogzitett fokt — iskolai végzettséggel és szakiranyu végzettséggel kell rendelkezniiik. Az
tigykezelok kotelessége gondoskodni a munkakori leirasukban rogzitett €s egyedi
utasitisban meghatarozott adminisztracidos €s mas feladatok ellatasardl, ezen beliil
kiilonosen a beérkez0 ligyiratok atvételérdl, nyilvantartasarol, kezelésérol,
tovabbitasardl, elintézés utani irattarba helyezésérél. Az ligykezeloknek segité modon
kozre kell miikodnitik az tligyek és lgyiratok érdemi intézésében. Feladataikat az
tigyrendek, az tigyviteli szabalyok, az iratkezelési szabalyok, és mas rendelkezések
hatarozzak meg, szabalyozva a végrehajtas modozatait.

2.3.3. miiszaki, fenntartasi, iizemeltetési alkalmazottak (portasok, teremorok,
kézbesitok, kisegitok, takaritok, anyagmozgatok, asztalosok, Kiallitasrendezok,
gépkocsivezetok)

A felsorolt feladatkorok betoltdi kisegitdé munkat végeznek, ellatjdk az intézmény
mikodésével, tlizemelésével, fenntartasaval, Orzésével kapcsolatos feladatokat.
Kotelezettségeiket a beosztasuk szerinti egység ligyrendje és az egyéni munkakdri
leirasok rogzitik. Munkavégzésiik soran kotelesek ellatni az abban foglalt feladatokat,
illetve azokat a tennivaldkat, amelyekre a kdzvetlen vezetdjiik Oket utasitja.

V.

AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. Az intézmény felépitésének szervezeti abrajat a jelen SzMSz 1. szamu melléklete
tartalmazza. Az intézmény szervezeti egységei koziil a féigazgatd kozvetlen iranyitasa
alatt miikddnek mindazon egységek, amelyek irdnyitasat a jogszabalyok az intézmény
elsé szamu vezetdjének felelosségi €s iranyitdi korébe emelik. Tovabba a fdigazgatod
kozvetlen irdnyitasa ald tartozik a szervezeti struktiran kiviil, kiils6 megbizéassal miik6do
belsé ellendr (Id. 3.1.) Az Intézmény tovabbi szervezeti egységeit a fOigazgatd, a
gazdasagi igazgatd, az A4ltalanos fOigazgato-helyettes, a gylijteményi foigazgato-
helyettes ¢s a kommunikdcios ¢és marketing igazgatd kozremiikddésével irdnyitja —
szakmai feladatcsoportonként rendelve a felsorolt magasabb vezet6k irdnyitdsa ald az
egyes szervezeti egységeket.

2. Az intézmény iranyitoi korok szerinti szervezeti egységei az alabbiak:
2.1. Humanpolitikai Osztaly

Vezetdje: a humanpolitikai referens

Besorolasa: osztalyvezetd

Kozvetlen felettese: a foigazgato

Kinevezési jogkort gyakorolja: a féigazgato
Engedélyezett keretlétszam: 4 {6
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A humanpolitikai osztaly feladatai:

Segiti a foigazgatd humanpolitikai munkajat és kézremiikodik a foigazgato altal
gyakorolt munkaltatoi jogok gyakorlasaban.

Gondoskodik az 1997. évi CXL. térvényben eldirt és az 1/2000. (1. 14.) sz. NKOM
rendeletben szabéalyozott tovabbképzési és beiskoldzasi feladatok szakszerii
elokészitésérol, elkésziti az ezzel kapcsolatos terveket, egyezteti azokat a
gazdasagi igazgatdval, és a dolgozoi képviselettel (a Kozalkalmazotti Tanéccsal),
majd jovahagyasra a fOigazgatd el terjeszti Oket, valamint ellendrzi a
végrehajtasukat.

Gondoskodik a jogszabalyokban eldirt magasabb vezetdi palyazatok elokészitésérol,
kozzétételérol, a palydzatok lebonyolitasardl, a sziikséges hozzajarulés
beszerzésérdl, a hatarozott idejii vezetdi megbizasokkal kapcsolatos tovabbi
tennivalokrol.

Gondoskodik az uj kozalkalmazottak felvételének humanpolitikai szemponta
elokészitésérodl, illetve a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése esetén a
feladatok szakszerii végrehajtasarol.

Gondoskodik a kitiintetésekre vonatkozo eldterjesztések elkészitésérol.

Részt vesz a nyugdijazasok eldkészitésében.

Gondoskodik az eléirt mindsitési feladatok végrehajtasarol.

Koézremiikddik a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett felsd vezetdk nyilatkozatainak
begytijtésérol, kezelésérol.

El6késziti a kiilonféle munkaszerzédések megkotését, sziikség szerinti modositasat.

Gondoskodik az tigyeleti rend végrehajtasahoz sziikséges beosztasok elkészitésérol.

Gondoskodik a 157/2000 (IX. 13.) szdamu Kormanyrendelet (a kozalkalmazottak
részére biztositott dokumentum-vasarlasrol) végrehajtasardl és a végrehajtés
ellendrzésérol.

Személyiigyi kérdésekben kapcsolatot tart a Kozalkalmazotti Tanaccsal €s a
Szakszervezettel.

A humanpolitikai referens az Igazgatdsag és a Vezetdi Kollégium tagja.
Kiils6 adatszolgaltatasi kotelezettségeit a jogszabalyok altal megszabott keretek kozott, a
személyiségi jogok figyelembe vételével teljesiti az iranyitd hatosag felé; statisztikakat
¢és adat-Osszeallitasokat készit a gylijtésiikre felhatalmazott szervek szamara.
2.1.1. Kozponti Iroda
A Kozponti Iroda a humanpolitikai referens irdnyitasaval miikodo szervezeti egység.
A Kozponti Iroda az alabbi feladatokat latja el:
Kezeli, iktatja és a foigazgatd, vagy a fOigazgatot helyettesitd kiadmanyozasi

joggal bird vezetd szignadldsa szerint az illetékes gyljteményhez, ill.
osztalyhoz tovabbitja az Intézménybe érkezd postai és mas kiildeményeket.
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Gondoskodik az Intézmény belsd iratforgalmanak kezelésérdl, nyilvantartasarol
¢s cimzettjéhez torténd eljuttatasarol.

Iktatja, postazza és irattarozza a kimend leveleket, iratokat.

Gondoskodik az Intézmény gylijteményeivel ¢és igazgatasi, ill. szakértoi
feladataival kapcsolatosan keletkezd iratok megOrzésérdl — az iratkezelés
szabalyaival és a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI térvény rendelkezéseivel 6sszhangban. (A
gazdalkodassal kapcsolatos iratok megoOrzésérdl a Gazdasagi Osztaly
gondoskodik a fentebb hivatkozott €s a tovabbi vonatkoz6 jogszabalyok
eldirasai szerint.).

2.2. Foigazgatoi Titkarsag

A Foigazgat6i Titkarsag a foigazgato iranyitasaval mikodo szervezeti egység.
Engedélyezett keretlétszam: 5 6

Az féigazgato és az intézmény, valamint a kiils6 maganszemélyek, szervezetek
kapcsolattartasdban koordinacios €s operativ feladatokat 14t el.

A Kozponti Irodaval egylittmitkddve kezeli, iktatja, majd a foigazgato szignaldsa szerint
a fels6 vezetéshez, az illetékes gylijteményhez, ill. osztalyhoz tovabbitja az
intézménybe érkezo postai €s mas kiildeményeket.

Gondoskodik a foigazgatoi rendelkezések kozreadasarol, kdozépszinten koordinalja a
tobb osztalyt érintd, Osszetett feladatok hatékony megvalositasat.

A Kommunikécios és Marketing Igazgatdsaggal egyiittmiikddve megszervezi az
intézményben megvaldsuld egyedi (politikai €s protokollaris), nem szakmai
rendezvényeket, kozremiikddik a kiilsé biztonsagi ellendrzés gordiilékeny
lebonyolitasdban, gondoskodik a rangos vendégek fogadasarol.

2.3. Biztonsagi Osztaly

Vezetdje: osztalyvezetd

Kozvetlen felettese: a foigazgato

Vezetdje felett a kinevezési jogkort gyakorolja: a fdigazgato a NEFMI és az BM
illetékes szervének egyeztetésével.

Engedélyezett keretlétszam: teremdrokkel egyiitt 47 £6

Az Intézmény kezelésében és / vagy letéti orzésében 1évo muzealis targyak biztonsagos
Orzése érdekében a Biztonsagi Osztaly feladatai az alabbiak:

A Biztonsagi Osztaly feladat- és hataskorébe tartoz6 dokumentaciok elkészitése.

Kapcsolattartds a Nemzeti Kulturalis Ordkség Védelmi Nonprofit Kft., valamint a
tarsszervek (NEFMI, BM, ORFK, stb.) illetékeseivel.
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Az intézménybe vezényelt fegyveres biztonsagi 6rok szolgalatanak szervezése, napi
iranyitésa.

Gondoskodas az ¢épiilet és a vagyonvédelmi célokat szolgaldé biztonsagi
berendezések fejlesztésérdl, tizemeltetésérdl, megel6zd karbantartasardl illetve a
hibaelharitasrol a Miiszaki és Uzemeltetési Féosztallyal egyiittmiikddve.

A teremdri, ruhatarosi és portaszolgalat megszervezése, iranyitdsa, a feladatok
végrehajtasanak ellendrzése.

A  mindsitett idészakra vonatkozo feladatok ellatasa. (tervezés, szervezés,
koordinalas, rendszergyakorlatban részvétel).

A vagyon-, tliz-, munka-, és polgari védelmi eléirasok betartasa, ill. betartatasa.
Evente egyszer atfogd vizsgalatot szervez, — az irdnyitd szerv értesitése mellett —
amely kiterjed az intézmény Osszes helyiségeire €s az ott elhelyezett targyakra.

Végrehajtja a helyi tovabbképzéseket, felkésziti az 0j belépdket.

Biztonsagszervezési ligykorben éves Osszefoglald jelentés készitése a targyévet
kovet6 januar 31-ig.

2.4. Kommunikacios és Marketing Igazgatosag

Vezetdje: a Kommunikacios és Marketing Igazgatosag vezetdje (roviditett néven:
kommunikécios igazgato)

Besoroléasa: féosztalyvezetd

Kozvetlen felettese: a foigazgatod

Vezetdje f616tt kinevezési jogot gyakorol: a féigazgatod

Engedélyezett keretlétszam: 14 6

A Kommunikacios és Marketing Igazgatdsag hataskorében eljarva az alabbi 6
feladatokat latja el:

Végzi a kommunikacidos ¢és marketingkommunikacidés tevékenység (a
kampéanyok, az alland6o és az ad hoc megjelenések) teljes korti stratégiai
tervezését, kivitelezését, ellendrzését és értékelését.

Eves marketing és kommunikacios tervet készit és egyezteti azt az iizleti
teriileten miikodod partnerekkel.

Tervezi / tervezteti, kivitelezteti ¢€s ellendrzi az Intézmény marketing-
kommunikéciés megjelenéseit.

Szponzori targyalasokat készit eld, kezdeményez, és lebonyolit.

Médiatamogatoi targyaldsokat kezdeményez és lebonyolit.

PR kommunikacios tevékenységet végez.

Ellendrzi az Intézmény honlapjanak miikodését, annak naprakészségét

Rendezvényeket szervez.

A latogatdi panaszokat, megjegyzéseket feldolgozza, kezeli.

Tovabbi feladatai:

Az Igazgatosdg gondoskodik az Intézmény honlapjanak mikodtetésérdl, a

tartalomszolgaltatas allando bovitésérdl és frissitésérdl, a Hirlevelek megirdsarol,

szerkesztésérol, kikiildésérol.
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Gondoskodik tovabba az Igazgatosag — a Gazdasagi Osztaly és az Informatikai
Osztaly kozremiikodésével — a kozérdekli adatok kezelésével ¢és
kozzétételével kapcsolatos teendOk ellatasarol — az adatok kozlésérdl az
intézmény honlapjan és a jogszabalyban el6irt tovabbi férumokon,

(A felsorolt teriileteken munkdjanak informatikai hatterérél az Informatikai
Osztaly sziikség szerinti bevonasaval, szakmai hatterérél a gylijteményi
osztalyok munkajat szervezd szakalkalmazott kozremiikodésével torténik
gondoskodas.)

A Kommunikaciés €s Marketing Igazgatdosdg munkéjat a jogszabalyokban, a kiadott
szabalyzatokban, ¢és a vonatkozo Foigazgatdéi utasitasokban, valamint sajat
Ugyrendjében foglaltak szerint végzi.

A Kommunikécios Igazgatdsag részeként végzi feladatat a
2.4.1. Kozonségkapcsolati és Muzeumpedagogiai Osztaly

Vezetdjének besorolédsa: osztalyvezetd
Kozvetlen felettese: a kommunikécios igazgatd
Vezetoje felett kinevezési jogkort gyakorol: a féigazgatd

Hatéskorrel jaro feladatai:

Ellatja a Kommunikaciés és Marketing Igazgatésag szakmai-tudomanyos
hatterét ado feladatokat.

Szervezi a tarlatvezetéseket, szakvezetéseket, muzeumi Orakat, valamint a
kiilonb6zé  korosztdlyok muzeumi / mulzeumpedagdgiai  jellegii
foglalkozasait.

Részt vesz az allando és idészaki kiallitasok el6készitésében és bemutatasaban.

Eldkésziti, megszervezi és lebonyolitja a kiallitdisokhoz kapcsolédd egyéb
szakmai programokat és rendezvényeket.

Ellatja az Intézmény belsé-, €és kiilsé tajékoztatd tevékenységét szolgalod
feladatokat, ezen beliil az informacié-szolgalat feladatait.

Kezeli a beérkezd latogatoi panaszokat, megvizsgalja és megvalaszolja azokat —
szlikség esetén javaslatot tesz az Intézmény vezetdinek a sziikséges
intézkedésekre.

Részt vesz a kozmiivel6dés-modszertani kutatdmunkaban.

crcr

Kapcsolatot tart a muzeum Barati Korével és a GYIK Miihellyel.
Az Osztaly munkéjat sajat igyrendje szerint végzi.
Az Kozonségkapcsolati Osztdly az Intézmény alaptevékenységei kozott az Alapitd

Okirat II. fejezetében felsorolt kiemelt feladatok koziil az aldbbiak ellatdsaban vesz
részt:
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e A magyarorszagi ¢és a magyar képzOmiivészet alkotasainak feltardsa és
beillesztése az eurdpai €s a nemzeti miivészettorténeti folyamatokba.

2.5. Régi Magyar Gyiijteményi Foosztaly

Vezetoje: gyljteményvezetd

Vezetdjének besorolasa: féosztalyvezetd

Kozvetlen felettese: a gylijteményi igazgatd

Vezetdje felett kinevezési jogot gyakorol: a féigazgatd
Engedélyezett keretlétszam: restauratorokkal egyiitt 16 6

A gylijteményvezetd irdnyitdsa ald tartozo6 szervezeti egységek:
- Kozvetlenill iranyitja a Gyljteményi Fdéosztily szakalkalmazottait, a gylijtemény

kezeldit és az ligyviteli alkalmazottakat.

- Osztalyvezetdje Gtjan iranyitja a Régi Magyar Restaurator Osztalyt.

A Régi Magyar Gytijtemény jellege: folyamatosan gyarapodo.
A Régi Magyar Gylijteményi Féosztaly szakmai feladatai:

Gytjti a XI. szazad és a XIX. szazad eleje kozotti Magyarorszag foldrajzi hatarai
kozott késziilt k- és faszobraszati, tablakép-festészeti emlékeket, vazlatokat és a
rajuk vonatkoz6 dokumentumokat.

Gondoskodik — a Régi Magyar Restaurator Osztaly utjan — a mitargyak jo karban
tartdsarol, és megovasardl; azok szakszeri nyilvantartdsarél, - a
mivészettorténész-muzeolégus szakalkalmazottak tevékenysége révén — a
mitargyak tudomanyos feldolgozasarol és a targyak, valamint a feldolgozasuk
soran hozzajuk kapcsolt tudoményos adatok, megallapitasok kozzétételérdl.

Felelos a Gylijtemény a Magyar Nemzeti Galéria allando €s 1d6szaki kiallitasai koziil
mindazok megovasaért, karbantartasaért ¢és gazdagitdsaért, melyeken a
Gytlijtemény altal gondozott targyak bemutatésra keriilnek.

Javaslatot tesz az 1800 eldtti rajzok, illetve grafikai milvek szerzeményezésére
(melyek a Grafikai Osztaly gylijteményébe keriilnek), foglalkozik tudomanyos
feldolgozasukkal.

Gondoskodik a Gylijtemény gondozasaban 1évd letétek nyilvantartasarol,
megorzésérdl, karbantartasarol és tudomanyos feldolgozasarol.

2.5.1 Régi Magyar Restaurator Osztaly

Vezetdjének besorolasa: osztalyvezetd
Kozvetlen felettese: a gylijteményvezetd
Vezetdje felett kinevezési jogot gyakorol: a féigazgato

A Régi Magyar Restaurator Osztaly feladatai:

A Régi Magyar Restaurator Osztdly feladata a Magyar Nemzeti Galéria Régi
Magyar Gytlijteményi Foosztalyan Orzott festmények, szobrok, kéfaragvanyok,
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szarnyasoltarok €s a képkeretek szakszerli karbantartasa, a romlé allapotban 1€vé
miivek helyreallitasa.

A Régi Magyar Osztdly munkatarsai szakmai egylittmikodésben dolgoznak a

gylijtemény  miivészettorténészeivel, valamint alkalmanként az Onalld
Restaurator Osztaly szervezeti keretében tevékenykedd restauratorokkal. A
restauratorok részt vesznek a gylijteményekhez kapcsolodd tudomanyos
munkadban is: a mivek anyagat, allapotat feltard vizsgalatokkal segitik a
mivészettorténeti €s esztétikai szempontu elemzések megalapozasat.

Az Onéallé Restaurator Osztaly és a Régi Magyar Gyljteményi Féosztaly

restauratorai kozremiikodnek a Magyar Nemzeti Galéridnak a vidéki miivészeti
gylijtemények muzeologiai tevékenységét segitd munkajaban.

A Régi Magyar Gylijteményi FOosztdly és a Régi Magyar Restaurator Osztaly az
Intézmény alaptevékenységei kozott az Alapitd Okirat II. fejezetében felsorolt kiemelt
feladatok koziil az aldbbiak ellatdsaban vesz részt:

A magyarorszagi ¢és a magyar képzOmiivészet alkotdsainak feltdrdsa és
beillesztése az eurdpai €s a nemzeti miivészettorténeti folyamatokba.

Elméleti ¢és gyakorlati szinten Osszefogja ¢és minél szélesebb korben
hozzaférhet6vé teszi egy specialis képzomiivészeti teriilet mitargyainak allag-
védelmével és restauralasaval kapcsolatos szakmai ismereteket, kiilonos
tekintettel a kozépkori faszobrokra, festett fatabldkra és oltarépitményekre, a
reneszansz ¢€s a barokk kori tablaképekre, fa- és fémszobrokra, [...],
kéfaragvanyokra.

Kozremiikodik a magyarorszagi és a magyar képzOmiivészet alkotoira és
miiveikre vonatkozo adathalmazok adatbazisokba torténo rendezésében, a
szoveges ¢€s a képi adatok Osszehangoldsaban. Kozremiikodik ezen
adatbazisoknak a nemzetkdzi adatforgalomban torténd hozzaférhetévé valasaban.

2.6. XIX-XX. Szazadi Gyiijteményi Féosztaly

Vezetdje: gylijteményvezetd

Vezetdjének besorolésa: féosztalyvezetd

Helyettesiti: féosztalyvezetd-helyettes, besorolasa: osztalyvezetd
Kozvetlen felettese: a gylijteményi igazgato

Vezetdje felett kinevezési jogot gyakorol: a féigazgato
Engedélyezett keretlétszam: 22 {6

A XIX-XX. Szazadi Gyljteményi FOosztaly keretébe tartoz6 szervezeti egységek:

- Festészeti Osztaly
- Grafikai Osztaly
- Szobor Osztaly ¢és Eremtar
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A XIX-XX. Szazadi Gyljtemény jellege: folyamatosan gyarapodo
A XIX—XX. Szazadi Gyljteményi Foosztaly feladatai:

A Foosztaly gytjti a XIX. szazad elejétdl a II. vilaghdbora végéig terjedd mastél
évszazad magyar miivészetének alkotasait. Gylijteményeit a fent megnevezett
szervezeti egységekre tagoltan kezeli, gyarapitja, gondoskodik kozzétételiikrdl és
tudoményos feldolgozasukrol.

A Restaurator Osztallyal egylittmiikodve a Féosztaly gondoskodik a gylijteményi
osztalyain Orzott és ezen osztalyok altal szerzeményezett miivészeti alkotasok
allapotanak folyamatos karbantartasarol, meg-ovasarol.

Felelés a Magyar Nemzeti Galéria allando és iddszaki kiallitasai koziil mindazok
megovasaért, karbantartasaért és gazdagitdsaért, melyeken a Fdosztaly altal
gondozott miivészeti alkotdsok bemutatasra kertilnek.

Kozremiikodik a gyljtokori illetékességébe tartozd miitargyakkal és miivészekkel
kapcsolatos dokumentumok felkutatdsaban és gondoskodik azoknak a Magyar
Nemzeti Galéria Adattaraban torténd elhelyezésérol.

Gondoskodik a Gylijtemény gondozdsdban 1évd letétek nyilvantartasarol,
megOrzésérdl, karbantartasardl és tudomanyos feldolgozasarol.

A XIX-XX. Szazadi Gyiijteményi Foosztaly és a benne foglalt szervezeti egységek
munkdjanak rendjét a Fosztalyi Ugyrend szabalyozza.

A XIX-XX. Szazadi Gyljteményi FOosztaly az Intézmény alaptevékenységei kozott az
Alapité Okirat II. fejezetében felsorolt kiemelt feladatok koziil az aldbbiak ellatasaban
vesz részt:

e A magyarorszagi €s a magyar képzOmiivészet alkotasainak feltarasa és
beillesztése az eurdpai €s a nemzeti miivészettorténeti folyamatokba.

e Elméleti ¢és gyakorlati szinten 0Osszefogja ¢és minél szélesebb korben
hozzaférhetdvé teszi egy specidlis képzOmiivészeti teriilet miitargyainak
allagvédelmével és restauralasaval kapcsolatos szakmai ismereteket, kiillonos
tekintettel a [...] XIX. és XX. szazadi tablaképekre, szobrokra, egyedi- ¢és
sokszorositott grafikdkra. (Ezen munkajat a XIX—XX. Szazadi Gyljteményi
Féosztaly az Onallo Restaurator Osztallyal egyiittmiikddve végzi.)

e Kozremiikodik a magyarorszagi és a magyar képzOmiivészet alkotodira €s
muveikre vonatkozo adathalmazok adatbazisokba torténd rendezésében, a
szoveges ¢s a képi adatok Osszehangoldsdban. Kozremiikodik ezen
adatbazisoknak a nemzetkozi adatforgalomban torténd hozzaférhetévé valasaban.

2.7. Jelenkori Gyiijteményi Féosztaly
Vezetdje: gylijteményvezetd
Vezetdjének besorolasa: féosztalyvezetd

Kozvetlen felettese: a gylijteményi igazgatd
Vezetdje felett kinevezési jogot gyakorol: a féigazgato
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Engedélyezett keretlétszam: 7 {6

A Jelenkori Gylijtemény jellege: folyamatosan gyarapodd
A Jelenkori Gytjteményi FGosztaly feladatai:

A Jelenkori Gytijteményi FOosztaly gyijti a II. vilaghdborut kdvetd és a jelenig tartd
idészak magyar képzomiivészetének alkotdsait, feldolgozza azokat ¢és
gondoskodik a gylijteményhez tartoz6 mitargyak, valamint a hozzajuk
kapcsolodo adatok folyamatos rendszerezésérdl és kozreadasarol.

Az Onalld Restaurator Osztallyal egyiittmiikddve a Fdosztaly gondoskodik a
gylijteményeiben Orzott festmények, szobrok, rajzok ¢és intermedialis alkotasok
allapotanak folyamatos karbantartasarol, épségiik megorzésérol.

Felelds a gylijteményéhez tartozd mitargyak allandé és ideiglenes kiallitdsain a
szerepeltetett miivészeti alkotasok karbantartasaért, a bemutatok folyamatos
gazdagitasaért, a tudomanyos feldolgozas eredményeinek kozzétételéért.

Kozremiikodik a gyljtokori illetékességébe tartozd miitargyakkal és miivészekkel
kapcsolatos adatok és dokumentumok felkutatdsaban, ezen adatokat részint sajat
archivumaban helyezi el, részint az Adattar révén gondoskodik megdrzésiikrol.

Gondoskodik a Gylijtemény gondozésdban 1évd letétek nyilvantartasarol,
megOrzésérdl, karbantartasardl és tudomanyos feldolgozasarol.

A Jelenkori Gyiijteményi Féosztdly munkajanak rendjét a Fdosztalyi Ugyrend
szabalyozza.

A Jelenkori Gylijteményi Fdosztaly az Intézmény alaptevékenységei kozott az Alapitd
Okirat II. fejezetében felsorolt kiemelt feladatok koziil az aldbbiak ellatdsaban vesz
részt:

e A magyarorszagi ¢s a magyar képzOmiivészet alkotdsainak feltarasa és
beillesztése az eurdpai €s a nemzetk6zi miivészettorténeti folyamatokba.

o Elméleti és gyakorlati szinten Osszefogja ¢és minél szélesebb korben
hozzéaférhetdvé teszi a a kortars miivészetben alkalmazott 0j — novekvd
mértékben mesterséges/szintetikus — anyagokat ¢s mii-€pitési technikdkat,
kidolgozza és kozzéteszi megdrzésiik és konzervalasuk szakmai feltételeit. (E
feladatkorében egyiittmiikodik az intézmény restaurdtor osztalyaival €s a tobbi
gylijteménnyel.)

e Koordinalja a magyarorszagi €s a magyar képzomiivészet alkotoira és miiveikre
vonatkoz6 adathalmazok adatbazisokba torténd rendezését, a szoveges €s a
képadatok Osszehangoldsat. Tovabba: kozremiikodik ezen adatbdzisoknak a
nemzetkdzi adatforgalomban torténd hozzaférhetdve tételében.

2.8. Onallé Restaurator Osztily

Vezetdjének besorolasa: osztalyvezetd
Kozvetlen felettese: a gylijteményi igazgato
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Vezetdje felett kinevezési jogot gyakorol: a foigazgatod
Engedélyezett keretlétszam: 11 6

Az Onallé Restaurator Osztaly feladatai:

Az Onalld Restaurdtor Osztily feladata a Magyar Nemzeti Galéria XIX-XX.

Szazadi Gylijteményében ¢s Jelenkori Gylijteményében Orzott festmények,
grafikak és szobrok és a képkeretek szakszerii karbantartasa, a romld allapotban
1évo miivek helyreallitasa.

Az Onalld Restaurator Osztily munkatdrsai szoros szakmai egyiittmiikddésben

dolgoznak a gondjaikra bizott gylijtemények miivészettorténészeivel, valamint a
Régi Magyar Osztaly szervezeti keretében tevékenykedd restauratorokkal. A
restauratorok részt vesznek a gylijteményekhez kapcsoléodd tudomanyos
munkaban is: a mivek anyagat, allapotat feltar6 vizsgalatokkal segitik a
mivészettorténeti €s esztétikai szemponti elemzések megalapozasat.

Az Onélld Restaurator Osztdly és a Régi Magyar Gylijteményi Foosztaly

restauratorai kozremiikodnek a Magyar Nemzeti Galérianak a vidéki miivészeti
gyljtemények muzeoldgiai tevékenységét segitd munkajaban.

Az Onallé Restaurator Osztaly az Intézmény alaptevékenységei kozott az Alapitd Okirat
II. fejezetében felsorolt kiemelt feladatok koziil az alabbiak ellatasdban vesz részt:

A magyarorszagi és a magyar képzOmuvészet alkotdsainak feltdrasa ¢és
beillesztése az eurdpai €s a nemzeti miivészettorténeti folyamatokba.

Elméleti ¢és gyakorlati szinten Osszefogja ¢és minél szélesebb korben
hozzaférhetdvé teszi egy specidlis képzOmiivészeti teriilet miitargyainak
allagvédelmével és restauralasaval kapcsolatos szakmai ismereteket, kiillonos
tekintettel a [...] XIX. és XX. szazadi tadblaképekre, szobrokra, egyedi- ¢és
sokszorositott grafikakra. Nyomon koveti a kortars miivészetben alkalmazott 0j —
novekvd mértékben mesterséges / szintetikus — anyagokat és mi-épitési
technikakat, kidolgozza és kozzéteszi megdrzésiikk és konzervalasuk szakmai
feltételeit. (Ezen munkéjat az Onalld Restaurdtor Osztdly a XIX-XX. szazadi
Gytlijteménnyel €s a Jelenkori Gyiijteménnyel egytittmiikodve végzi.)

2.9. Tudomanyos Titkarsag és Szerkesztoség

Vezetdje: a tudomanyos titkar

Vezetdjének besorolasa: féosztalyvezetd
Kozvetlen felettese: a gylijteményi igazgatd
Kinevezési jogot gyakorol: a féigazgato
Engedélyezett keretlétszam: 5 {6

A Tudomanyos Titkarsag €s Szerkesztdség feladatai:

Az Intézmény minden nyomtatott és elektronikus eszk6zokon rogzitett allapotban
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nyilvanossagra keriild tudoméanyos kozleményének, népszerii tudomanyos
kozlésének, valamint PR ¢és marketing kiadvanyanak tartalmi ellenérzése,
szoveggondozasa, a csatolt képi kozlések megfeleld voltanak ellendrzése, a
kiadvanyok és kozlemények végso tartalmi jovahagyasa
Részt vesz az Intézmény kiadvanyterveinek kialakitasdban.
Egyiittmiikodik a Kommunikacidos ¢és Marketing Igazgatésaggal a kiadvanyok
arculatanak kialakitasdban, figyelembe véve az Arculati Kézikonyv eldirasait.
Javaslatokat tesz a kiadvanyok megvalositdsaba bevonandd szerzok, forditok,
fotografusok altal kidolgozand6 témakra, az altaluk elvégzendd feladatokra,
valamint a szerkesztés egyes feladatainak megosztdsira és a munkéaba
alkalmilag bevonand6 személyekre.
Kozremikodik a kiadvanyok szerzoivel, forditéival és mas alkotoival, illetve
szerkesztdivel kotott munkaszerzddések elokészitésében és elkészitésében.
Gondoskodik a szerz6dott munkak hataridére torténd elvégzésérdl, majd e munkdk
elkésziilte utan javaslatot tesz a szerz6i honorariumok és munkadijak, valamint
a szamla alapjan folyositott vallalkozoi dijak kifizetésére.
Az elkésziilt kiadvanyok tartalmi szempontbdl jovahagyott anyagat rendezett
formaban, a megvalositashoz sziikséges adathordozén atadja a kivitelezéssel
megbizott nyomddnak. A kiviteli munkalatokat ellendrzi, elvégzését igazolja.

2.10. Adattar

Vezetdjének besoroldsa: osztalyvezetd

Kozvetlen felettese: a gylijteményi igazgatd

Vezetdje felett kinevezési jogot gyakorol: a féigazgato
Engedélyezett keretlétszam: 4 {6

Az Adattar jellege: folyamatosan gyarapodo
Az Adattar feladatai:

Az intézmény torténetét és tevékenységét dokumentdld eredeti vagy barmilyen
sokszorositott eljarassal készild irott, képi, illetve hangzd anyag gyljtése
(készitése), megbrzése, feldolgozasa, illetve kdzzététele, hasznalatba bocsatasa.

Az intézmény gylijtokoréhez kapcsoldodoan a magyar miivészettorténet és miivészeti
¢let multbeli és jelenkori személyiségeihez, életiik és miikddésiik eseményeihez,
tovabbd e személyiségek kiemelkedd jelentdségli, a nemzet kulturalis
orokségének részét képezd alkotasaihoz kotddd adatok, tovabba a kapcsolatos —
eredeti vagy barmilyen mdodon sokszorositott irott, képi, fényképi, vagy hangzo —
dokumentumok gytijtése, megdrzése, feldolgozdsa, hasznalatba bocsatasa,
illetéleg kozzététele — az adat-kezelésre vonatkozo torvényi elbirasok és a
szerz0i jog korlatozd és megengedd eldirasainak gondos figyelembe vételével.

Sajat gylijteményével kozremiikddik az intézmény kiallitasi és egyéb tudoményos

terveinek megvaldsitasaban.
Ellatja a kutatdszolgalati feladatokat.
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Az Adattar sajat tigyrendje szerint mikodik.

Az Adattar az Intézmény alaptevékenységei kozott az Alapitdé Okirat II. fejezetében
felsorolt kiemelt feladatok koziil az alabbiak ellatdsaban vesz részt:

e A magyarorszagi ¢és a magyar képzOmivészet alkotasainak feltardsa ¢&s
beillesztése az eurdpai €s a nemzeti miivészettorténeti folyamatokba.

e Kozremikodik a magyarorszagi és a magyar képzédmivészet alkotdira és
muveikre vonatkozo adathalmazok adatbazisokba tortén0 rendezésében, a
szoveges ¢s a képi adatok Osszehangolasdban. Kozremiikodik ezen
adatbazisoknak a nemzetkozi adatforgalomban torténd hozzaférhetévé valasaban.

2.11. Foigazgato-helyettesi Titkarsag

A Foigazgato-helyettesi Titkarsag az altalanos és gyljteményi foigazgato-helyettesek
iranyitasaval mikodo szervezeti egység.
Engedélyezett keretlétszam: 2 6

A fbigazgatoval, az intézmény mas egységeivel, valamint a kiilsé6 maganszemélyekkel,
szervezetekkel valo kapcsolattartasban koordinacios €s operativ feladatokat 14t el.

A Kozponti Irodaval egylittmtikodve kezeli, iktatja, majd a foigazgatd-helyettesek
szignalasa szerint a féigazgatohoz, az illetékes gylijteményhez, ill. osztadlyhoz
tovabbitja a beérkezd postai és mas kiildeményeket.

Feliigyeli az tigyeleti naplok naprakész allapotat, gondoskodik az tigyeleti naplokban
rogzitett hidnyossadgoknak az illetékes osztalyokhoz valo eljuttatasarol.

2.12. Regisztracios Osztaly

Vezetdjének besorolasa: osztalyvezetd

Kozvetlen felettese: az altalanos féigazgato-helyettes
Kinevezési jogkort gyakorolja: a féigazgatd
Engedélyezett keretlétszam: 3 {6

A Regisztracios osztaly feladatai:

Az osztaly naprakész nyilvantartast vezet azokrol a Magyar Nemzeti Galéria altal kezelt
allami tulajdontt miivészeti alkotasokrol és dokumentumokrol, amelyek — kolcsonzési
szerzddések révén — rovidebb vagy hosszabb iddre az intézmény kozvetlen Orizetébol
kikeriilnek. Ezzel kapcsolatosan segiti az Intézmény vezetését a tulajdonos és a szakmai
fohatosag altal eldirt tdjékoztatasi kotelezettsége teljesitésében. Ellatja a miitargy-
kolesonzések ligyében szakmai allasfoglalasra felhatalmazott Kolcsonzési Bizottsag
titkari teend®dit.

E munkdjanak részeként:
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A beérkez6 rovid és/vagy hossza tavu kolcsonzési kérelmekrdl nyilvantartast
vezet és gondoskodik arr6l, hogy azok a Kolcsonzési Bizottsag elé
keriiljenek, majd a féigazgatoi dontést kovetden az illetékes gylijteményi
osztalyra jussanak.

Gondoskodik tovabba a gylijteményi osztalyok altal kolcsonzésre elOkészitett
(miivészettorténeti €s restauratori kozremiikodéssel ellendrzott, kelld
allapotba hozott és az allapotardl szol6 dokumentacioval felszerelt, majd
jegyzékbe foglalt) miivészeti alkotasok és dokumentumok kolcsonzésével
kapcsolatos szerzddés elkészitésérol és azt aldirds céljabol a foigazgato,
vagy felhatalmazott helyettesitdje) elé terjeszti aldirasra.

Gondoskodik az alairt szerzédés kikiildésérdl a kolcsonzOhdéz, majd az
alairva visszakiildott szerzodéspéldanyok egyikét a Kozponti Irodan a
kapcsolatos iratok kozott, masik példanyat a leltari feleldsséggel bird
gyljteményi osztalyon helyezi el — megtartva az irat egy masolati
példanyat.

Egyiittmikodik a gylijteményi osztalyokkal a kolesonzott mivészeti
alkotasok és dokumentumok kiszallitdsanak lebonyolitdsdban, és annak
tény¢et ravezeti az altala vezetett naprakész nyilvantartasra.

Nyilvantartja a szerzddéses hataridoket ¢és gondoskodik a lejard
szerzOdésekkel kapcsolatos tennivalok megszervezésérol.

Gondoskodik a kdlcsonzott miivészeti alkotasok és dokumentumok helyszini
ellendrzéseinek megszervezésérol és — az illetékes gyljteményi ¢és
restaurator osztalyok kozremiikodésével — a szemlék lebonyolitasarol.

A gylijteményi és a restaurator osztalyokkal egyiittmitkddve gondoskodik a
visszaérkez6 miivészeti alkotdsok ¢és dokumentumok allapotanak
vizsgalatarol, majd az ezzel kapcsolatos teenddk sziikség szerinti
érvényesitésérdl (igy kiillondsen a szavatossagi igényekkel kapcsolatos
dokumentumok eldkészitésérdl), a beérkezett targyak kivezetésérdl a
nyilvantartasbol, végiil a kdlcsonzéssel kapcsolatos iratok lezarasarol, és
Irattarba helyezésérdl a Kézponti Irodan.

2.13. Konyvtar

Vezetdjének besorolasa: osztalyvezetd

Kozvetlen felettese: az altalanos foigazgato-helyettes
Vezetdje felett kinevezési jogkort gyakorol: a féigazgato
Engedélyezett keretlétszam: 6 f6

A Konyvtar jellege: folyamatosan gyarapodo
A Konyvtar feladatai:
Az Intézmény gyljtékoréhez és kutatdsi, valamint ismeretterjesztd feladataihoz

kapcsolddo kiadvanyok (konyvek, periodikak stb.) beszerzése (gyarapitasa),
feldolgozasa, megdrzése, ismertetése €s hasznalatba bocsatasa

A konyvtari anyag digitalizaciojanak megszervezése, lebonyolitasa és a megfeleld

szerzOi jogok figyelembevételével vald kozreadasa Ezt az Informatikai
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Osztaly munkatarsaival egyeztetve végzi.

A konyvtarkozi kdlesonzés feladatainak ellatasa

Az intézménykozi kiadvanycsere szervezése, az Intézmény kiadvanyainak
kikiildése, a cserébe kapott konyvtari egységek bevételezése.

A Konyvtar sajat iigyrendje szerint miikodik.

A Konyvtar az Intézmény alaptevékenységei kozott az Alapitd Okirat II. fejezetében
felsorolt kiemelt feladatok koziil az aldbbiak ellatasaban vesz részt:

e A magyarorszagi ¢és a magyar képzOmivészet alkotdsainak feltardsa ¢&s
beillesztése az eurdpai €s a nemzeti miivészettorténeti folyamatokba.

o Kozremiikodik a magyarorszagi és a magyar képzOdmiivészet alkotoira ¢és
muveikre vonatkozd adathalmazok adatbazisokba torténd rendezésében, a
szoveges ¢s a képi adatok Osszehangoldsdban. Kozremikodik ezen
adatbazisoknak a nemzetk6zi adatforgalomban torténd hozzaférhetdvé valasaban.

2.14. Orokségvédelmi Dokumentumtar

Vezetdje: a feladat ellatdsaval megbizott szakalkalmazott
Kozvetlen felettese: az altalanos féigazgato-helyettes

Vezetdje felett kinevezési (megbizasi) jogot gyakorol: a féigazgatod
Engedélyezett keretlétszam: 2 £6

A Dokumentumtar jellege: folyamatosan gyarapodo.
Az Orokségvédelmi Dokumentumtar feladatai:

e A dokumentumtir mindenkori vezetdje az intézmény nevében, annak
felhatalmazasaval ellatja az Alapitd Okiratban rogzitett feladatokkal kapcsolatos
szakért61 munkat, amelyet az intézmény féigazgatd-helyettese feliigyel.

e A dokumentumtdr munkatarsai ellatjadk a szakalkalmazotti-miivészettorténészi
munkat, vagyis a szobeli és irdsos adatszolgéltatast, intézményi levelezést
(kiadvanyozasra torténd elokészitést), a személyes részvételt hivatalos szakértoi
eljarasban  (KOH.nek), adatszolgiltatisok a renddérségnek, a vam-és
pénziigyérségnek stb.), a szakvélemények onallo elkészitését. A KOH
megbizasabdl alkalmanként megszervezik a szakértdk bevondsat, vagy a veliik
valé konzultaciot, elvégzik a nyilvanos arveréseken el6fordulo, védett
miualkotasok dokumentalasat, forraskutatast, dontés-clokészitést a védési
eljarasokban, és végiil a kiilonféle miuzeumi kiallitasi anyagok Osszeallitasdban
vald kozremitkodést.

o FEllatjak a kutatdszolgélatot, azaz a miitargy-kartonok elokészitését hatdsagi vagy
tudomanyos célu vizsgéalatok és megkeresések szadmara, tovabba a kutatok
feliigyeletét.

e Magyar Nemzeti Galéria kiildottje (allando intézményi képviseldje) részt vesz a
KOH Kulturalis Javak Bizottsaga munkajaban.
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2.15. Informatikai Osztaly

Vezetdjének besorolasa: osztalyvezetd

Kozvetlen felettese: az altalanos féigazgato-helyettes
Vezetdje felett kinevezési jogot gyakorol: a féigazgatd
Engedélyezett keretlétszam: 3 {6

Hatéskorrel jard feladatai:

Gondoskodik a muzeum hardver ¢és szoftver allomanyanak folyamatos
korszertisitésérol, a feladatokhoz igazitott fejlesztésekrdl, az eszkdzok
folyamatos miikddtetésérol.

Gondoskodik az Internet és az Intranet kapcsolatok folyamatos miikodésérol.

Gondoskodik a  MuseumPlus  adatbazis-kezeld6 program eredményes
mikddtetésérol azaz — a szakmai osztalyok kozremiikddésével — a Magyar
Nemzeti Galéria digitalis adatbazis rendszerének megvalositasarol,
mindenekel6tt a gylijteményi osztalyok és a Fotéosztaly altal rendelkezésre
bocsatott, elektronikusan feldolgozott szoveges €s képi adatok rendszerbe
épitésérdl, tovabba az igy feltart és rendszerezett allomanyok hozzaférhetéveé
tételérél a jogszabalyok 4ltal eldirt modon ¢és tartalommal, illetve a
torvényekben ¢és jogi szabalyokban rogzitett korlatozasok figyelembe
vételével.  Gondoskodik  tovabba a  rendszer  bevezetésérél —a
miutargykolesonzések  és  mitargymozgasok  nyilvantartdsdban, a
Regisztracios Osztéllyal egytittmiikodve.

Kapcsolatot tart az iranyitd szerv megfeleld részlegével, valamint a kiilso,
muzeumi digitalizacioval foglalkozé szervezetekkel, illetve részt vesz azok
munkdjaban (Muzeumi Digitalizacios Bizottsag, nemzeti Kulturalis Digitélis
Dokumentacios Klaszter stb.)

Az Informatikai Osztaly az Intézmény alaptevékenységei kozott az Alapitdé Okirat I1.
fejezeteében felsorolt kiemelt feladatok koziil az alabbiak ellatasdban vesz részt:
e A magyarorszadgi ¢és a magyar képzOmiivészet alkotasainak feltardsa és
beillesztése az eurdpai €s a nemzeti milvészettorténeti folyamatokba.
e Kidolgozza a kiilonb6z6 adatbazisokhoz kapcsolédd szamitogépes muzeumi
tgyviteli rendszert, és koordinalja az ligyviteli folyamatok egyesitését.
e Koordinalja és végzi a magyarorszagi €s a magyar képzOmiivészet alkotoira és
miiveikre vonatkoz6 adathalmazok adatbdzisokba torténd rendezését, a szoveges
¢és a képi adatok 0Osszehangolasat. Kozremiikodik ezen adatbazisoknak a
nemzetk6zi adatforgalomban torténd hozzaférhetové valasaban.

2.16. Fotoszolgalat és Fotoarchivum

Vezetdje: a feladat ellatdsaval megbizott szakalkalmazott
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Kozvetlen felettese: az altalanos féigazgato-helyettes
Vezetdje felett kinevezési (megbizoi) jogkort gyakorol: a foigazgatd
Engedélyezett keretlétszam: 5 {6

A Fotoszolgalat és Fotoarchivum feladatai:

A részleg iranyitasaval megbizott szakalkalmazott utasitasai szerint a mizeumban
dolgoz6 fotografusok gondoskodnak a mitargyakkal és a dokumentumokkal
kapcsolatos bels6- és kiilsd foto-reprodukcidos megrendelések teljesitésérol,
valamint a keletkezett fotdo-negativ-, és foto-pozitiv, digitalis képallomany
megorzeéseérol.

A specialis tarolast és kezelést igényld, muzedlis értékli fotodokumentumok Orzése,
feldolgozasa, digitalizacidja. Ezt a tevékenységét az Adattar, az Informatikai
Osztaly és az egyes gytijteményi osztalyok munkatarsaival egyeztetve végzi.

Az Fotészolgalat és Fotoarchivum az Intézmény alaptevékenységei kozott az Alapitd
Okirat II. fejezetében felsorolt kiemelt feladatok koziil az aldbbiak ellatdsdban vesz
részt:

e A magyarorszadgi ¢és a magyar képzOmivészet alkotasainak feltardsa ¢&s
beillesztése az eurdpai €s a nemzeti miitvészettorténeti folyamatokba.

e Feladatkoreiben kozremiikodik a magyarorszagi és a magyar képzOmiivészet
alkotoira ¢és miiveikre vonatkozd adathalmazok adatbazisokba torténd
rendezésében, a szoveges ¢és a képi adatok Osszegyljtésében és
Osszehangoldsaban. Kozremiikodik ezen adatbazisoknak a nemzetkozi
adatforgalomban torténd hozzaférhetdve valasaban.

2.17. Gazdasagi Osztaly

Vezetbjének besorolasa: gazdasagi igazgato-helyettes
Kozvetlen felettese: a gazdasagi igazgatd

Vezetdje felett kinevezési jogkort gyakorol: a féigazgatod
Engedélyezett keretlétszam: 19 6

Szervezeti felépitése:

- Szamviteli-pénziigyi csoport - kdnyveldk
- pénziigyesek
- fépénztaros
- jegypénztarosok
- kézbesitd

- Munkatigyi csoport - munkatigyi el6ado
- SZTK iigyintézd
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- bérszamfe;jto
- Kb6zponti raktar - raktaros
- kiadvéanybolt-kezel6k

- katalogus raktarkezeld

A Gazdasagi Osztaly feladatai:

Végzi a koltségvetés tervezését és a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos

feladatokat.

Gondoskodik az intézmény tevékenységéhez  sziikséges pénzellatas

biztositasarol.
Ellatja az 4llami és intézményi vagyon kezelésének feladatait.

Ellatja a bér-, anyag- és befektetett eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi

feladatokat.

Végrehajtja az intézmény pénzgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat

(kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés).

Eleget tesz az Intézmény koltségvetési beszamolasi kotelezettségének és elvégzi

a szamviteli feladatokat.
Teljesiti az Intézményre eldirt gazdasagi adatszolgaltatasi feladatokat.

A mindenkori ad6térvények figyelembevételével teljesiti a megadott hataridékon

beliil az adobevallasok benyujtasat, valamint az adok befizetését.

Az Intézmény f6- és masodallast, mellékfoglalkozasu dolgozodival, valamint a

megbizdsokkal kapcsolatban a munkatligyi feladatok ellatasa,

kiilsé

adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése a Gazdasagi Igazgatosag

tigyrendjében foglaltak szerint.

Az arra jogosultak engedélyezése utan az Intézmény dolgozoit érintd kinevezés,
alkalmazas, megbizas, eld6léptetés, athelyezés, felmentés, béremelés,
jutalmazas, segélyezés irasba foglalasa, az iratok alairasra torténd

elokészitése.

Az Intézményi létszam-iranyszam kidolgozasa, bérgazdalkodas betartasa.

Gondoskodik a kozérdekli adatok kezelésérdl és — a Kommunikacios €s
Marketing Igazgatosag bevonasaval — azok kozzétételérdl.

2.18. Miiszaki és Uzemeltetési igazgatosag

Vezetdjének besorolasa: féosztalyvezetd

Helyettese: foosztalyvezeto-helyettes, besorolasa: osztalyvezetd
Kozvetlen felettese: a gazdasagi igazgatd

Vezetdje felett kinevezési jogkort gyakorol: a féigazgatd
Engedélyezett keretlétszdm: 26 6

A Miiszaki és Uzemeltetési igazgatosig feladatai:

Miszaki jellegli gazdalkodasi tervek készitése ¢és az elfogadott

tervek
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végrehajtasa

Az Intézmény iizemszerti miikodésének biztositasa

Az energiagazdalkodas szervezése €s végrehajtasanak lebonyolitasa

Gépjarmiivek tizemeltetésének biztositasa

A kiallitas-kivitelezok ¢€és az asztalosmithely dolgozoinak és a karbantartok
iranyitasa

Az Intézmény muszaki jelleglh felszereltségének szakmai feliigyelete (pl. gépek
¢s berendezések beszerzésével, felujitasaval kapcsolatos szakmai feladatok,
gépek lizemeltetési feltételeinek biztositasa)

A beruhazasok eldkészitése és bonyolitasa

A selejtezési és leltarozasi feladatok elvégzése

Miszaki tevékenységrol beszamolo készitése

A gondnokséagi munkak ellatasa

A takaritok munkajanak irdnyitasa

A Miiszaki és Uzemeltetési igazgatdsag feliigyelete ala tartozik:

- asztalosmiihely

- kiallitas kivitelezd
- gépkocsi eléado

- gépkocsivezetdk

- karbantartok

- gondnok

- anyagmozgatok

3. Az intézmény szervezeti egységein kiviili megbizott munkatarsa:
3.1. Belsé ellenor

Kozvetlen felettese: a féigazgato
Megbizasi jogkort gyakorolja folotte: a féigazgato
Helyettesitése szlikség esetén a foigazgatod eseti megbizasa alapjan torténik.

A bels6 ellendr feladatait a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 193/2003.
(XI. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Ber.) 8. §-a rogziti. Ugyanakkor ellatja a belsd
ellendrzési vezetd Ber. 12. § szerinti feladatait is.

A Dbels6 ellendrzés feladatainak elvégzésérdl a fdigazgaté a Ber. 4/A. § (1) és (2)
bekezdésében biztositott modon — kiils6 szolgaltatd bevonasaval — gondoskodik.

A belsO ellendr a tevékenységét — a Ber. 5. §-aban foglaltak szerint — a vonatkozé
jogszabalyok, a nemzetkozi €s a magyar allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok,
valamint a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani itmutatok és a belsd ellendrzési
kézikdonyv minta szerint kidolgozott €s az intézmény vezetdje altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint, a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve
végzi. A belsd ellendr a tevékenységét Onalldoan, a kockdzatelemzésre alapozottan
tervezi, annak végrehajtdsdban befolydstol mentesen, moddszereinek kivalasztdsdban
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Onalldan jar el. Munkdajanak tervszertiségét biztositandd stratégiai ellendrzési tervet €s
éves ellendrzési tervet készit. Eves ellenérzési tervét minden év november 15.-éig
megkiildi a fejezetet iranyito szerv belsé ellendrzési egységének vezetdje részére.

A belsO ellendr az ellenérzési tervekben meghatarozott — és a foigazgatdé megbizasa
alapjan sorra kertil6 eseti — vizsgalatokhoz minden esetben ellendrzési programot készit,
melyben megjeloli a lefolytatandd vizsgalat céljat, tipusat, eljarasat és modszerét. A
lefolytatott vizsgélat eredményét a belsd ellendr a Ber. 27. §-aban rogzitettek szerint
szerkesztett vizsgalati jelentésben foglalja Gssze. A jelentés tervezetét a véglegesités
elott a belso ellendr megkiildi a vizsgalt szervezeti egységnek, észrevételezés céljabol. A
végleges jelentést a belsé ellenér megkiildi: az intézmény vezetdjének és a vizsgalt
részlegnek (személynek). A szerv (személy) a jegyzOkonyv megéllapitasai alapjan
intézkedési tervet készit, majd beszamol a végrehajtott intézkedésekrdl. A belso ellendr
— sziikség szerint — utovizsgalatokon ellendrzi az intézkedések eredményességét.

A belso ellendr kiilonos figyelemmel kiséri:

e A FEUVE rendszerének kiépitettségét, eredményességét, a jogszabalyoknak vald
megfelelését,

e A pénziigyi irdnyitasi €és ellendrzési rendszerek miikddésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

e A kockazatok sulyozott elemzését, tovabba az intézmény erdforrasaival valo
gazdalkodast, a vagyon megoOvasat, és gyarapodasat, az intézmény miikodését
biztositd forrasok és eszkdzok gazdasagos felhasznalasat, az elszamolasok és a
beszamolok megbizhatosagat.

A bels6 ellenér munkdjardl és eredményeirdl évente jelentést készit, melyet az
intézmény vezetdje megkiild a fejezetet irdnyitd szerv vezetdjének.

V.
AZ INTEZMENY MUKODESE
1. Vezet6 / tanacsado testiiletek
1. 1. Az Igazgatésag

Az Igazgatosiag a fOigazgatd munkdjat kozvetlen segitd sziikebb korli tanacskozo,
feladat-megbesz€ld, dontés-elokészitd testiilet. Tagja: a fOigazgatd, a gazdasagi
igazgato, az altalanos féigazgatd-helyettes, a gylijteményi igazgatd, a humdanpolitikai
referens, tovabba a Kozalkalmazotti Tanacs és a reprezentativ Szakszervezet egy-egy
képviseldje. Munkdjaban alkalmanként részt vesz az el6készités alatt all6 dontés altal
kozvetleniil érintett gylijtemény, €s / vagy osztaly vezetdje.

Az Igazgatdsagot sziikség szerint a féigazgato hivja Ossze, egyszersmind dontést hozva a
résztvevok korérdl és a megtargyalando targykorokrol.

Az Igazgatosag iilését a foigazgatd vezeti le. Az iilésen formalis hatdrozathozatalra nem
keriil sor. A dontéseket az Igazgatdsag tagjai, €s a meghivott résztvevok meghallgatisa
utan a féigazgatd hozza meg. A dontésekrdl a féigazgato altal kijelolt résztvevd késziti
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el az emlékeztetot. Az iilést kovetden a meghozott és rogzitett dontéseket valamint a
hatarid6zott feladatokat haladék nélkiil az érdekeltek tudomésara kell hozni.

1. 2. A Vezet6i Kollégium

A Vezetdi Kollégium a féigazgaté munkajat kozvetleniil segitd testiilet, mely az
Intézmény vezetd beosztasu munkatarsaibol szervezddik. Munkéjat a féigazgato
utasitasaként kiadott tigyrend szerint végzi.

2. Az Intézmény koltségvetése:
2.1. A koltségvetés tervezése

Az intézmény koltségvetésének tervezése az allamhaztartasrol sz6lo 1992. évi XXX VIIL
torvény (Aht.), valamint az allamhéztartas mikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.)
szam@ korméanyrendeletben (Amr.) meghatarozottak alapjan torténik. A koltségvetés
tervezésekor figyelembe kell venni a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelodésrdl szol6 1997. évi CXL. torvény eldirasait, tovabba a fent
megjelolt torvények alapjan az intézmény részére kiadott Alapité Okiratban kozolt
besorolast, szakmai  besorolast, a  benne meghatirozott  kozfeladatokat,
alaptevékenységeket, valamint az ugyanott felsorolt allamhdaztartasi szakfeladatrendi
besorolasokat. Az Intézmény a fenti jogszabalyokban és okmanyokban foglalt eléirasok
alapjan késziti el szakmai terveit és dolgozza ki kdltségvetését.

Az intézmény — mint Alapitdé Okiratdnak I. fejezete kimondja — onalléan miikodo és
gazdalkodd kozponti koltségvetési szerv. Eves koltségvetésének megtervezésében a
fentebb felsorolt jogszabalyok koziil a kiemelten fontos eldirdsokat az Aht. 97. §-a
valamint az Amr. 46 §-ai rogzitik. Ezeknek megfeleléen az intézmény koltségvetését
elézetesen egyezteti iranyitoszervével, a Nemzeti Er6forras Minisztériummal. E feladata
magaban foglalja az intézmény kiadéasi keretének, Ilétszdmkeretének és egyes
bevételeinek tervezését. Az éves koltségvetésnek tartalmaznia kell a pénziigyi-
koltségvetési feltételeket, a személyi és a targyi feltételek meghatarozasat, az ellatando
tevékenységek (szakfeladatok) szakmai, mindségi €és mennyiségi jellemzdit. A
koltségvetést az intézmény az eldzetesen kozolt keretszdmokhoz igazodva késziti el, a
realitasat aldtamasztd szamitdsokkal egyiitt A koltségvetésben elkiilonitetten kell
megtervezni az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodo szakfeladatok kiadasait és
az ezekbdl szarmazo bevételeit.

A Magyar Nemzeti Galéria féigazgatdja az allamhdztartasi szervezet vezetdjeként, a
Magyar Nemzeti Galéria gazdasagi igazgatoja pedig gazdasagi vezetdként egyiittesen
irjak ala.

2.2. A koltségvetés jovahagyasa

Az elbirdsok figyelembevételével és a kapott tajékoztatasok alapjan elkészitett
koltségvetést a Nemzeti Er6forras Minisztérium hagyja jova.

51



3. Az iigyintézés szabalyai
3.1. Munkaterv készitése

3.1.1. A fbigazgat6 az intézmény feladatainak tervszerti végrehajtdsa érdekében az
Intézmény kozép- és hosszl tdva szakmai terveinek, azon beliil kiilondsen kiallitasi,
szerzeményezési ¢€s tudomanyos terveinek, valamint a varhaté éves koltségvetés
sarokszamainak figyelembe vételével éves munkatervet allapit meg. A munkaterv
elkészitése soran figyelembe veszi az egyes gylijtemények, szakmai és funkcionalis
osztalyok részletes terveit. A tervezés soran fontos mozzanatként jelenik meg a terv
egyes elemeinek finanszirozhat6saga, a tarsadalmi elvarasok figyelembevétele, a
latogatoszam kalkulalasa. A munkaterv elkészitésében a foigazgatot a szakmai tervek
begytijtésével, feldolgozasaval a tudomanyos titkar és a gylijteményi igazgatd segiti, aki
kozremikodik az Osszesitett munkaterv megszovegezésében is. A munkaterv
elékészitésében a szempontok megvitatasaval, a megvalositas feltételeinek értékelésével
az Igazgatdsag és a Vezetdi Kollégium segiti a féigazgatét. A munkaterv tervezetének
elfogadasarol a Vezetdi Kollégium meghallgatasa mellett a f6igazgatd dont. Az elkésziilt
munkatervet a féigazgatdé a NEFMI altal megadott hataridore jovahagyas céljabol az
allamtitkar részére terjeszti fel az illetékes szakf6osztaly Gtjan.

3.1.2. A munkaterv tartalmazza az intézmény 4altal elvégzendd Osszes feladatot, jelzi a
feladat elvégzésének anyagi forrasat, rogziti a hataridejét és a végrehajtasért felelésok
korét. A szakmai feladatokat rogzitd munkatervnek korreldlnia kell az intézmény
koltségvetési tervével, megvaldsitasi és teljesitménytervével. A munkatervben meg kell
jeldlni a végrehajtasaért felelds személyeket ill. szakmai €s funkciondlis osztadlyokat. Ha
valamely feladat végrehajtasadért a munkaterv tobb feleldst (kozremiikodot, részfeleldst)
jelol meg, a végrehajtasért atfogoan az elsd helyen szerepld vezetd a felelds, aki
megszervezi a munkat, gondoskodik a teljesiiléshez sziikséges feltételekrol. A targyban
tett intézkedéseit az 0sszes kozremiikodd koteles teljesiteni, vele egylittmiikddni és a
feladat végrehajtasat eldsegiteni. A munka szervezésének keretében a végrehajtasért
felelds vezetd a kozremiikodok szamadra részfeladatokat és hataridoket allapithat meg.

3.1.3. Ha a munkatervben szerepld feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges,
a felelés a foigazgatét — a megjelolt hataridd lejarta eldtt — koteles tajekoztatni. A
munkaterv végrehajtasat a foigazgatd figyelemmel kiséri és arrdl — sziikség szerint —
tajekoztatast ad.

3.2. A munkavégzés altalanos szabalyai:

3.2.1. Az egyes szervezeti egységek, illetbleg a vezetdk és beosztottak, illetdleg a
megbizott munkatarsak feladataikat a jelen SzMSz-ben, tovabba az iigyrendekben és
munkakori leirasokban foglaltaknak megfeleléen végzik. Az tligyrendek és munkakdri
leirasok elkészitése a szervezeti egység vezetdjének a feladata. Az tigyrendekben — a
hatalyos jogszabalyokkal, az Alapitd Okirattal, valamint a jelen SzMSz-szel
Osszhangban meg kell hatarozni:
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(a) a szervezeti egység feladatait, a feladatok ellatasaért felelos személyeket;

(b) a szervezeti egység 1étszamat, illet6leg annak megoszlasat a bels6 tagozodas szerint;
(c) a szervezeti egységen beliili munkamegosztas modjat;

(d) a més szervezeti egységekkel, illetdleg kiilsé szervezetekkel torténd kapcsolattartés,
egylittmikodés szabalyait.

3.2.2. Az intézményi feladatokat és ligyeket érdemben, a vonatkozo jogszabalyok és a
felettes vezetdk titmutatdsai szerint, az eldirt hatariddre kell elintézni. Eldirt tigyintézési
hataridé hidnyaban a feladatokat a vezetd altal a feladatok kiadasa soran megallapitott
egyedi hataridon beliil kell elintézni. Az Intézmény altal elvégzendd igazgatasi és mas,
ugyfelekkel kapcsolatos tigyekben — ideértve a hivatalos megkeresésekre kiildendo
valaszokat és az Alapitd Okiratban felsorolt szakért6i feladatokat — a jogszabalyban
eldirt 30 napos ligyintézési hatariddt kell altaldban iranyadonak tekinteni kivéve azokat
az eseteket, amelyekben a vezetd a teljesités hataridejét masként irta eld. A fenti
hatariddk nem vonatkoznak a ,siirgds” jelzeti (S) iratokra, amelyeket soron kiviil, de
legkés6bb harom munkanapon beliil kell elintézni.

3.2.3. A szervezeti egységekben a munkat tgy kell megszervezni, hogy a feladatok
hataridére torténd elvégzéséért, illetdleg a hatdridé elmulasztasaért feleldés személy
megallapithato legyen.

3.2.4. Minden feladatot az elozmények atfogd ismeretében kell elvégezni. Ha a feladat,
vagy az intézkedés elézményei magabdl az ligyiratbol nem allapithatok meg, azokrol
irasbeli 0sszefoglaldt kell késziteni és azt az ligyirathoz kell csatolni. A feladat érdemi
elintézésével Osszefiiggdé — kozvetlen munkakapcsolat keretében létrejott —
megallapodasokat, ha azokrol jegyzOkonyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell
rogziteni.

3.2.5. Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitds alapjan késziilt, amellyel az
ligyintézé vagy az ligyirat lattamozoja nem ért egyet, az ellenvéleményt — az indokok
megjelolésével — az ligyiraton fel lehet tiintetni. Ha kétséges, hogy valamely iigy
elintézése melyik egység feladatkorébe tartozik, az igazgato jeloli ki az ligy elintézéséért
felelds szervezeti egységet.

3.2.6. A muzeum elfogadja és magara nézve kotelezOen alkalmazza a Muzeumok
Nemzetk6zi Tanacsa (ICOM) Muzeumok etikai kodexét, igy kiillondsen annak 8.16
»~Magangylijtés” cimii pontjat, miszerint a mizeumi szakma tagjai nem versenyezhetnek
intézménylikkel akér a szerzeményezés, akar barmilyen személyes gytijtési tevékenység
terén. A mizeumi szakember és a muzeum kozott a magangytiijteményre vonatkozdan
megallapodast kell kotni.

A Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 3. §

(5) bekezdésében foglalt, a munkaltatd jogos gazdasagi érdekeit védd szabalyt a
kozalkalmazotti jogviszonyban is alkalmazni kell, ennek értelmében a muzeum
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kozalkalmazottai nem tanusithatnak olyan magatartast, amely veszélyeztetné a
munkaltatd jogos gazdasagi érdekeit.

Az Mt. 3.§ (5) bekezdésének alkalmazédsa soran a munkaltatéi jogkor gyakorloja a
magangyjtd tevékenységet a gazdasagi Osszeférhetetlenség egyik esetének tekinti, és
azt jelen pontban foglaltaknak megfelelden szabalyozza.

A muzeum kdzalkalmazottja az dsszeférhetetlenségi ok fennallasardl a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, illetve jelen SzZMSz hatalyba 1épését kovetden haladéktalanul
koteles a munkaltatoi jogkor gyakorldjat tajékoztatni.

3.3. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai:

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

3.3.2. Olyan feladatok végrehajtdsakor, amelyekben rendszeres egylittmiikodésre van
sziikség, annak tartalmat, modjat, illetéleg a végzendd feladatok és feleldsségi korok
elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kozosen hatarozzak meg.

3.4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa:

3.4.1. Az Intézményben keletkezett iratok, intézkedés-tervezetek, hivatalos levelek a
foigazgatd alairdsaval (kiadményozéasaval) valnak intézményi intézkedésekké. A
kiadméanyozas jogat a fdigazgatonak jogaban all atruhazni. Az atruhazas rendjét a
jogszabalyi eldirasokra €s a kapcsolatos teenddket rogzitd belsé gazdalkodasi és szakmai
szabalyzatokra figyelemmel a figazgatd hatdrozza meg. Kiilon szabalyzat rogziti — a
hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban — a szerz8déskotések €s az anyagi kotelezettség-
vallalasok rendjét, illetve az Intézmény nevében eszkdzolt targy-, illetve szolgaltatas-
megrendelések  tekintetében  gyakorolhatd  kiadmanyozasi  jogosultsagot. A
kiadméanyozas joga magaban foglalja az érdemi dontést megel6z0 intézkedés
kiadasanak, illetéleg az érdemi dontés meghozatalanak és a keletkezett ligyiratok
irattarba helyezésének jogat.

4. Az Intézmény iranyitasanak eszkozei, szabalyai:
4.1. Foigazgatoi utasitasok

A fOigazgato ,,Féigazgatoi utasitassal” szabdlyozza az Intézményben elvégzésre keriild,
valamennyi munkatérs, vagy tobb részleg allando kozremiikddését igényld munka-
folyamatokat. (llyen pl. az tigyelet ellatasa, a szakvélemények elkészitése és kiadasa
stb.) Ugyancsak , Féigazgatdi utasitds” formajaban keriilnek kiadasra az Intézmény
mikodésének altalanos szabdlyai (pl. 6rzésvédelem, tlizvédelem, a katasztrofa-elhdritas
tennivaldi stb.). Tovabba ,,Fdigazgatoi utasitas” formdjaban kerililnek kiadasra a tobb
részleg altal egylittes munkéaval végrehajtandd egyszeri feladatok (pl. leltarkészités,
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fogyodeszkoz selejtezés stb.). (3. sz. melléklet)
4.2. A szabalyzatalkotas rendje

A ,,Féigazgatoi utasitasokat™ és a kiilonb6zo szabalyokat €s szabalyzatokat az ligykorért
elsddleges targyi feleldsséget viseld vezetd illetve részleg koteles megszovegezni,
egyeztetni, majd jovahagyasra ¢és kiadmanyozasra a foigazgatdo elé terjeszteni. A
kiadmanyozas eldtt a foigazgatd meghallgatja az Intézmény jogi szakértdjét.

5. Az intézmény képviselete

Az intézményt a fOhatdsagokkal, tovabba mads intézményekkel és harmadik
személyekkel szemben a fOigazgatd képviseli (irdnyitd szervek, kiilsé ellendrzések,
Nemzeti Ado- és Vamhivatal, hatosagok, kozjegyzo elotti szerzodéskotések). Ezen
képviseleti jogat a fOigazgatd ideiglenesen vagy 1iigykor szerint allando jellegli
megbizatassal, a kozvetlen iranyitasaval dolgozé vezetdkre ruhdzhatja, akik a képviseleti
jogkort gyakorolva tett intézkedéseikrdl, ily modon kifejtett alldspontjukrol, szakmai
allasfoglalasukrol a felhatalmazast add fOigazgatonak beszamolni kotelesek. Az
intézmény nevében fizetési vagy mas teljesitési  kotelezettség  vallalasa
(kotelezettségvallalas) tekintetében kizarolag a targyban kiadott belsd szabalyzatban
meghatarozott személyek birnak felhatalmazéssal, az abban rogzitett rend szerint.

Jogi természetii és peres ligyekben az intézményt birésagok és mas hatosagok elott —
eseti megbizas szerint és meghatalmazassal — az intézmény altal felhatalmazott ligyvéd
képviseli, aki az eredményes képviselet érdekében az ligyben érdekelt szervezeti egység
bevonasaval teljesiti feladatat.

6. A Kozalkalmazotti Tanaccsal valo kapcsolattartas szabalyai

6.1. A Kozalkalmazotti Tanacs az intézmény kozalkalmazottainak részvételi jogait
biztositd testiilet, melynek tevékenységére vonatkozd feltételeket a Kozalkalmazotti
Szabalyzat tartalmazza.

6.2. A Kozalkalmazotti Tandcsot egylittdontési jog illeti meg a kollektiv szerz6désben
meghatarozott joléti céli pénzeszkozok felhasznalasa, illetve az ilyen jellegli
intézmények és ingatlanok hasznositasa tekintetében.

6.3. Az Intézmény dontése eldtt a Kozalkalmazotti Tanaccsal véleményezteti:

(a) az Intézmény gazdalkoddsabol szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét,

(b) az Intézmény belsd szabalyzatanak tervezetét,

(c) a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetét,

(d) a korengedményes nyugdijazés és a megvaltozott munkaképességii kdzalkalmazottak
rehabilitacidjara vonatkoz6 elképzeléseket,

(e) a kozalkalmazottak képzésével 0sszefiiggd terveket, valamint

(f) az intézmény munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

55



6.4. A féigazgatd negyedévente egy alkalommal a Vezetdi Ertekezlet keretében — és
szlikség szerint — tajékoztatja a Kozalkalmazotti Tanacsot a kozalkalmazottak
munkaviszonnyal 0sszefliggd, gazdasagi €s szocialis érdekeit érintd kérdésekrol.

7. A szakszervezettel valo kapcsolattartas szabalyai

7.1. Az intézményben mikodd Szakszervezettel vald kapcsolattartds szabalyait a Munka
Torvénykonyve és a hatalyos Kollektiv Szerzddés tartalmazza.

8. Kapcsolattartas kiilso szervezetekkel:

Az intézmény fels6- ¢és kozép-vezetdi, valamint beosztott munkatirsai szakmai
munkdjuk és feladatkoriik részeként jogosultak kiilsé szervezetekkel, illetve kiilsd
szerveknél dolgozd szakemberekkel kapcsolatba 1épni, velik tdjékozodo beszélgetést
folytatni, résziikre informdaciot szolgaltatni, téliikk informaciot kérni. Ezen tevékenységiik
azonban nem lehet ellentétes az intézmény gazdasagi és szakmai érdekeivel, az altaluk
kért, illetve szolgaltatott informacidk tartalma nem iitkzhet sem jogszabalyba, se a jo
erkolcesbe, és nem lehet ellentétes a muzeologus szakma nemzetkdzileg elfogadott etikai
kodexének eldirasaival. E kapcsolatok soran a kapcsolattartok nem vallalhatnak sem
anyagi, sem szakmai természetli elkotelezettséget az Intézmény nevében, €s nem
eldlegezhetnek meg hivatalos dontéseket.

9. Az iigyfélfogadas rendje:
Kutatészolgalat: kedd és csiitortok 10.00 — 15.00

Adattar: szerda 10.00 — 16.00, csiitortok 10.00 — 15.00
Konyvtar: kedd és csiitortok 10.00 — 15.00

V1.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alairds napjan 1ép hatalyba, ezzel
egyidejlileg a 1730-3/08 OKM iktatoszamu, 2008. december 23-an hatalyba Iépett
SzMSz hatalyat veszti.
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