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L. JOGALLAS, ALAPADATOK

1. A Magyar Nemzeti Miizeum Kozgyi jteményi Kézpont Jjogillasa

1.1. A Széchényi Ferenc grof 1802-es felajénldsa nyoman Iétrejott Magyar Nemzeti Mizeum
Koézgytjteményi Kézpont (a tovabbiakban: MNM KK) kincstéri kérbe tartozo, gazdasdgi
szervezettel rendelkezd, kézponti koltségvetési szerv, amelynek koltségvetését a kultdraért
€s innoviciGért felelds minisztere (a tovabbiakban: miniszter) hagyja j6vd. Az MNM KK
iIrdnyfté szerve a Kulturdlis €s Innovdciés Minisztérium (a tovibbiakban: KIM). Az
irdnyitasi jogokat a KIM Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdiban Joglalt rendelkezések
szerint — a miniszter dltal dtruhdzott hatdskérben eljaré sllami vezets latja el.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban (a tovibbiakban: SZMSZ) nem szabdlyozott
kérdéseket belsd szabélyzatok részletezik. Az mtézményi irdnyitds s vezetds Jjogi eszkozei
a vezetok 4ltal kiadott egyedi utasitdsok, korlevelek, hatdrozatok, valamint az Uzemi Tan4cs
altal kiadott korlevelek.

1.3. Az intézményirdnyitisi eszkozok alkalmazésainak részletes szabdlyait az MNM KK
Igazgatdsi Szabdlyzata tartalmazza.

1.4. Az MNM KK szervezetébe tartozd tagintézmények, azok irdnyitdsa alatt allé, 6nall6
miikddési engedéllyel rendelkez muzedlis tagintézmények valamint az egyéb szervezeti
egységek az Alapité okirarban megjeldlt és a I1.3. pontban meghatérozott telephelyeken
mikddnek. A  konkrét miikodési  (ald- & folérendeltségi, kételezettségvéllalési,
kiadmdnyoz4si, informéciés stb.) viszonyok szabdlyozédsit az egyes tagintézményekre
vonatkozéan zaradékolt kozponti, illetve a helyi ligyrendek tartalmazz4k.

1.5.Vagyonkezelsi Jjogkor:

Az intézmény - az 4llami tulajdonban 4116 ingé és ingatlan vagyonelemek, a
nemzetgazdasdgi  szempontbol  kiemelt jelentdségli  nemzeti vagyonnak mindsiild
vagyonelemek €s a sajat gylijteményében nyilvéntartott kulturalis javak tekintetében — a
nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVL t6rvény (a tovdbbiakban: Nvtv.) és az 4llami
vagyonr6l sz616 2007. évi CVIL trvény (a tovébbiakban: Vtv.) rendelkezéseinek keretei
kozott 1atja el vagyonkezelsi feladatait.

1.6.Az intézmény Jjogkorét és alaptevékenységét meghatdrozé f6bb Jogszabdlyok

— Magyarorszig Alaptorvénye,

— a koziratokrél, a kozlevéltarakré] ¢s a maganlevéltari anyag védelmérdl szols
1995. évi LXVI. torvény,

— aszemélyi jovedelemadérédl sz6l6 1995. évi CXVIL. torvény,

— atermészet védelmérdl sz616 1996. évi LII. torvény,

— amuzedlis int€zményekrdl, a nyilvanos kényvtari elldtdsrs] €s a kozmiivel5désrs]
20616 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.),

— aszerzdi jogrél sz616 a szamvitelrd] $z016 2000. évi C. torvény,

~ a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturélis javak nemzetkézi
visszaaddsarél szGl6, Rémdban, 1995. ¢y Junius h6 24. napjén alirt UNIDROIT
Egyezmény kihirdetéséro] sz616 2001. évi XXVIIL. torvény,



a kulturlis 6rokség védelmérol sz616 2001. évi LXIV. torvény (a tovabbiakban:
Kotv.),

a jogellenesen kivitt kulturalis javak visszaszolgaltatdsdrol sz616 2001. évi LXXX.
térvény,

a kulturélis javak fegyveres Osszeiitkzés esetén valé védelmérdl sz616 1954. évi
Hi4gai Egyezmény Misodik Kiegészité Jegyzdkonyvének kihirdetésérdl és a
Biinteté Torvénykonyvrdl sz616 1978. évi IV. torvény médositdsardl sz616 2006.
évi XXIX. torvény,

4llami vagyonrdl sz616 2007. évi CVL torvény (Vtv.),

az éltalanos forgalmi adérdl sz616 2007. évi CXXVIL torvény,

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény
(a tovabbiakban: Vnytv.)

az informécids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsdgrol sz616 2011.
évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

a szakképzési hozzdjdruldsrél és a képzés fejlesztésének tdmogatédsardl szolo
2011. évi CLV. torvény,

a megviltozott munkaképességl személyek ellatdsair6l €s egyes torvények
médositasarél sz616 2011. évi CXCI. tbrvény,

az 4llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.),

a nemzeti vagyonrél sz6l6 2011. évi CXCVL torvény (Nvtv.),

a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L torvény (a tovdbbiakban: Mt.),

a kozadatok tjra hasznositasardl sz616 2012. évi LXIIL torvény,

a kolcsonzott kulturdlis javak kiilonleges védelmérol sz616 2012. évi XCV.
torvény,

a viz alatti kulturdlis orokség védelmérél sz6l6 UNESCO egyezmény
kihirdetésérdl sz616 2014. évi IX. torvény,

a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL torvény,

a Nemzeti Kulturalis Tandcsrol, a kultirstratégiai intézményekr6l, valamint egyes
kulturélis vonatkozast térvények médositdsarél szol6 2019. évi CXXIV. torvény,
a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak
4talakuldsardl, valamint egyes kulturdlis targyd torvények modositasardl szol6
2020. évi XXXII. torvény,

a nemzeti adatvagyonrdl sz616 2021. évi XCL torvény,

a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrél sz616 2023. évi XXV. torvény,

az 4llami épitési beruhdzasok rendjérdl sz616 2023. évi LXIX. térvény,

a magyar épitészetrdl sz616 2023. évi C torvény,

Magyarorszag koltségvetésérol évente alkotott térvény,

a kulturdlis javak fegyveres Osszelitkozés esetén valé védelme tdrgydban
Hégéban, 1954. évi majus hé 14. napjén kelt nemzetkozi egyezmeny, valamint az
ahhoz csatolt jegyzokonyv (a kulturdlis javak habori idején megszéllott
teriiletekrol valo kivitelének tilalma targyaban) kihirdetésérdl sz6l6 1957. évi 14.
torvényereji rendelet,



a kulturalis javak Jogtalan behozataldnak, kivitelének és tulajdona jogtalan
dtruhdzdsdnak megakaddlyozdsat és megel6zését szolgils eszkézokrsl sz616, az
Egyesiilt Nemzetek Nevelésiigyi, Tudomdnyos és Kulturilis Szervezetének
Kozgytilése 4ltal Parizsban az 1970. évi november hé 14. napjan elfogadott
Egyezmény kihirdetésérsl sz616 1979. évi 2. torvényerejii rendelet,

a muzedlis intézmények ldtogatGit megilletd kedvezményekrél sz616 194/2000.
(XI. 24.) Korm. rendelet,

a konyvtarhasznalékat megilleté egyes kedvezményekrdl sz616 6/2001. 1 17.)
Korm. rendelet,

a muzedlis intézményekben folytathat6 kutatdsrél sz6l6 47/2001. (IIL. 27.) Korm.
rendelet,

az Orszdgos Dokumentumell4t4si Rendszerrdl sz616 73/2003. (V. 28.) Korm.
rendelet

a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kozponti beszerzs
szervezet feladat-és hatdskorérgl sz616 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének 4ltaldnos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az allam 4ltal vallalt kezesség elokészitésének s a kezesség beviltdsanak eljarasi
rend;jérél sz616 110/2006. (V.5) Korm. rendelet,

az oktatdsiigyi kozvetitsi szolgalat, a kdnyvtari intézet, a kozmiivel6dési szakmai
tanacsadé és szolgéltaté szerv és a miibiralo szerv kijel61ésérdl sz616 1/2007. (1.
9.) Korm. rendelet

az éllami vagyonnal valg gazdélkod4srdl sz616 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet,
a szakteriiletek dgazati kovetelményeiért felelds szervek kijel6lésérsl, valamint a
meghatédrozott szakkérdésekben kizdr6lagosan eljdré és egyes szakteriileteken
szakvéleményt adé szervekrs] sz616 282/2007. (X. 26.) Korm. rendelet,

Az dllamhéztartisrol sz616 torvény végrehajtisarsl szélé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérl és belss ellen6rzésérdl sz616
370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.),

az dllamhaztartis szadmvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet,

az drva mii felhaszn4l4sdnak részletes szabdlyairdl szGl6 138/2014. (Iv. 30.)
Korm. rendelet

a muzedlis intézmények mitkdési engedé€lyérol sz616 376/2017. (XII. 11.) Korm.
rendelet,

a muzedlis intézményekben 6rzétt kulturdlis javak kélcsonzési dijardl, valamint a
kijelolési eljdrasrol sz616 377/2017. (X1 11.) Korm. rendelet,

a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzésének nyilvantartdsba vételi
szabdlyairdl sz616 378/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet,

a kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokr6l sz616 68/2018. Iv.9)
Korm. rendelet,

a webarchivalds részletes szabalyair6l sz616 626/2020. (XI1.22.) Korm. rendelet
akiadvanyok kotelespéldanyainak szolgéltatdsar6l, megbrzéséro] és haszndlatarél
sz016 717/2020. (XIL 30.) Korm. rendelet



a konyvtari 4llomény ellenérzésérol (leltdrozsardl) és az dlloménybol torténd
t6rlésrl sz616 szabalyzat kiaddsardl sz616 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes
rendelet,

a konyvtéri anyagok bejelentésérol sz616 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet

a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak szakmai munkakoreinek
betoliéséhez szikséges képesitési feltételekrol sz616 11/2002. (IV. 13.) NKOM
rendelet,

a muzeélis intézmények nyilvéantartdsi szabélyzatdrél sz6l6 20/2002. (X. 4.)
NKOM rendelet,

a szomszédos allamokban €16 magyarokrél sz616 2001. évi LXIL térvény hatdlya
ald tartozé személyeket megilletd kulturalis kedvezményekrdl sz616 18/2003.
(XIL. 10.) NKOM rendelet,

a muzedlis konyvtdri dokumentumok kezelésével és nyilvantartdsaval kapcsolatos
szabélyokrél sz616 22/2005. (V1L 18.) NKOM rendelet,

a muzedlis intézmények szakfeliigyeletérél szol6 3/2009. (11.18.) OKM rendelet,
az orszdgos mizeum, az Orsz4gos szakmizeum, nemzeti konyvtar, orszagos
szakkonyvtér és dllami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatair6l sz616 30/2014.
(IV.10.) EMMI rendelet,

a mizeum, valamint az orszdgos szakkOnyvtdr €s a megyei konyvtdr éves
munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol sz616 51/2014. (XII. 10.) EMMI
rendelet,

a2 miizeumi letétrdl sz616 19/2015. (IV. 2.) EMMI rendelet,

a kozlevéltarak és a nyilvanos maginlevéltarak tevékenységével osszefiiggd
szakmai kovetelményekrdl sz616 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet,

a muzedlis intézmények nyilvéntartdsdban szerepl6 kulturalis javak revizi6jarol €s
selejtezésérdl sz616 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet,

az emberi erdforrdsok miniszterének feladatkorét érinté 4gazati honvédelmi
feladatokrol sz616 49/2016. (XIL. 28.) EMMI rendelet

a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérél szolo 32/2017. (XII. 12.) EMMI
rendelet,

a Minbsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Min6ségi Dij adomanyoz4sardl szolo
33/2017. (X1I. 12.) EMMI rendelet

a kulturilis szakemberek szakmai tovabbképzési programjdnak nyilvéntartisba
vételével, valamint a népmiivészeti €s népi iparmtivészeti alkotdsok mindsitési
eljarasdval Osszefiiggd igazgatési szolgaltatdsi dijrol sz616 39/2017. (XII. 29.)
EMMI rendelet,

a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirél és foglalkoztatdsi
kovetelményeirél, az intézményvezetdi palydzat lefolytatdsdnak rendjérdl,
valamint egyes kulturdlis targyd rendeletek moédositasarél sz616 39/2020. (X. 30.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: Vhr.),

a kornyezetvédelmi, természetvédelmi hat6sagi eljardsok igazgatdsi szolgdltatasi
dijairél sz616 14/2015. (IIL. 31.) FM rendelet,

a Kulturalis Javak Bizottsdgar6l sz616 5/2020. (IV. 27.) MvM rendelet,

a Bizottsdg 1081/2012/EU végrehajtési rendelete (2012. november 9.) a kulturalis
javak kivitelérél sz616 116/2009/EK tanécsi rendelet céljabol,




1.7.A Magyar Nemzeti Miizeum Koz
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— a Tandcs 116/2009/EK rendelete

kivitelérol,

(2008. december 18.) a kulturilis Javak

— Eurdpai Parlament és a Tanics 2016. 4prilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsr6l, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatdlyon kiviil helyezésérél (sltaldnos adatvédelmi rendelet, GDPR).
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TEVEKENYSEG
Alaptevékenység
1.1. Muzeolégiai alapfeladatok

Gytijtékorébe tartoz6 kulturdlis javak (targyi, képi, frdsos, hang- €s egy€b forrdsanyag)
és az ehhez kapcsol6dé kulturdlis értékkel biré informécidk felkutatdsa, gytijt€se,
brzése, nyilvéntartdsa, kezelése, gllagmegévdsa és védelme; tovibbd tudoményos
feldolgozésa és a tudomanyos eredmények kozzététele.

Kulturdlis szolgéltatdsai — az alland6 €s id6szaki kiallitdsok, valamint a hozzdjuk
kapcsolédé mizeumpedagégia tevékenységek, csaladi és kozosségi programok,
szakmai rendezvények — dtjdn, digitdlis és online ismeretterjesztd és oktatési
tartalmaival a tirsadalom mivelddésének minél szélesebb kori hozzaférést €s a
szabadid® hasznos eltoltését biztosité szolgdlata, a formalis és nem formadlis oktatas
céljainak, az egész életen 4t tartd tanulds folyamatanak, az iskolai kdzosségi szolgélat
teljesitésének segitése.

Gylijtékorét illetden, valamint a muzeoldgia teriiletén tudoményos, mddszertani,
torténeti  kutatémunka végzése, szakmai adatbazisok készitése; a tudomdinyos
eredmények frasos, képi vagy hangzo, hagyoményos vagy elektronikus forméban
torténd kozzététele; tovabba a kiils6 kutatok ez irdnyu munk4janak szakmai timogatésa,
szamukra hagyoményos vagy elektronikus szolgaltatdsok nyujtasa, kutatészolgalat
mikodtetése.

Gytijtékoréhez  kapcsoléddan kozponti és tagintézményi adattdrak, valamint
szakkdnyvtarak mikodtetése és fejlesztése.

Részvétel a gylijtokorével osszefiiggd iskolarendszeren kiviili és iskolarendszeren beliili
kozép- és felsofoku oktatasban, valamint a muzeologus, a kiilonféle szakmuzeoldgus, a
restaurdtor, a mutargyvédelmi munkatérs €s az onkéntes koordinator-képzésben €s
tovabbképzésben.

Egyiittmiikodés a hazai €s kiilfoldi, illetve nemzetkozi szakmai, orokségvédelmi €s
muzeoldgiai  szervezetekkel, tarsintézményekkel, tudomdnyos intézményekkel,
egyetemekkel; cserekapcsolatok kialakitdsa; a hazai és a nemzetkdzi muzeolSgiai
tevékenység figyelemmel kivetése.

Részvétel  konferencidkon, szakmai konferencidk, kerekasztal-beszélgetések,
eldaddsok, illetve tovabbképzések szervezése €s befogadasa.

Jogszabélyok alapjdn — az intézmény &s tagintézményei gy(jidkorébe tartozé kulturdlis
javakkal oOsszefiiggésben — a kulturilis orokségvédelem hat6ségi feladataiban valo
kozremiikodés: a kulturdlis javak védetté nyilvanitési eljardsai, valamint a kulturélis
javak kiilfoldre torténd kivitelének hatésagi engedélyezési eljdrdsai soran szakvélemény
adésa, a kulturalis 6rokségvédelem hatésagi nyilvéntartdsa szdmdara adatszolgaltatés és
— orokségvédelmi hatéségi felkérésre — kozremiikodés a védetté nyilvanitott kulturdlis
javak ellendrzésében.
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A gylijtékorébe tartozo, magantulajdonban 16v6 kulturilis javak védetté nyilvanitas4nak
szakmai el6készitése, illetve véleményezése; kozremiiksdés a védett gyljtemények &s
mitdrgyak helyszini ellendrzésében.,

A miitirgyak kiilfsldre tort€nd kivitelénél a kulturalis Orokség megdrzésének
szempontjait érvényesitd szemlézés, véleményezés.

Gylijtokorébe tartozé kulturilis javak esetében — a Jogszabilyok, illetve a feliigyeleti
szerv felkérése alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagéra tdmaszkodé €s annak
eredményeit felhaszn4lé — szakért6i tevékenység folytatdsa.

Ké6zonségkapcsolati, PR- &s marketing tevékenység, médiakapcsolati €s propaganda-
munka (beleértve a szorolapok, kigllit4si leporellék, plakitok, ajdndéktargyak, CD-¢k,
DVD-ék készitését &s terjesztését).

1.2. Nemzeti konyvtari alapfeladatok

Nemazeti konyvtari, valamint tudoményos s szakkonyvtari tevékenység ell4tdsa,

A Magyarorszagon keletkezett kiadvanyok kb’telespéldény-szolgéltatésra alapozott
gyljtése, megbrzése, szétosztdsa,

A kiilfsldon megjelent hungarikumok teljességre  torekvd gytjtése, feltarasa,
megorzése,

A kiadvdnynak nem minGsiils hungarikumok gyljtése, feltarisa, megorzése,

A nemzeti bibliogrifia készitése,

Gylijteményének archivaldsa és védelme,

Gylijteményének elsésorban, de nem kizdr6lag helyben hasznalat utjdn torténd
rendelkezésre bocsitdsa,

Tevékenységi korébe tartozé kutatdsok végzése,

Részvétel a Kultv. 60. § (1)-(3) bekezdésében felsorolt kozponti szolgdltatdsok
megvalositasdban a kulturilis Oroks€g részét képezé konyvtari dokumentumok és
konyvtirak  védette nyilvénitds4val, nyilvantartdsival és  kiilfsldre vitelének
engedélyezésével kapcsolatos, a  kulturdlis Or6kség  védelmével kapcsolatos
Jogszabélyokban meghatérozott feladatok ellatasa,

Hitelesitett mésolatok készitése a konyvtari dokumentumokr(’)l,

A Magyar Orszdgos Kozis Katalégus adatbézis miikodtetése €s fejlesztése,

A konyvtarakban 6rzott kulturdlis javak digitalizalsa,

A magyar kulturalis Orokség digitalis megorzésében €s széleskori hozziférhet6ségének
megteremt€sében vals részvétel,

A webtartalom begylijtése &s archivéldsa, a webarchivum hasznélatdnak biztositdsa a
kényvtarhasznalok részére,

1.3. Kényvtiri feladatok

Gytijti, feldolgozza, megorzi &s szolgdltatja a gyiijtékorebe tartozd  konyvtari
dokumentumokat,  valamint az  azok feldolgozdsihoz sziikséges  egyéb
dokumentumokat;

Elbsegiti a gyiijtékorének megfeleld kutatdsokat,
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Téjékoztatdst nydjt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatdsair6l.

1.4. Kultdrstratégiai alaptevékenység

Az MNM KK alaptevékenysége kultirstratégiai intézményként a Nemzeti Kulturalis

Tandcsr6l, a kultdrstratégiai intézményekrdl, valamint egyes kulturdlis vonatkozésd

térvények moédositasardl sz616 2019. évi CXXIV. torvény alapjan

a) A Kormény és a fenntarté tdrca felkérésére egyiittm{ikodik a kulturélis intézmény
4ltal képviselt kulturdlis szakdgazat korményzati stratégidjanak szakmai
kidolgozasdban, elemzések készitésében, az adott kulturalis szakdgazat
feladatainak ellatasdban és orszagos fejlesztéseinek végrehajtisaban.

b) Egyiittmiikodés kiilfoldi intézményekkel, tndomanyos mithelyekkel, alkotékkal.

¢) Egyiittmiikodés a magyarorszagi €s a hatdron tdli magyar kulturélis szervezetekkel;
szakmai tevékenységiik tdmogatdsa, az intézmény er6forrasainak fiiggvényében a
miikodésiikhoz sziikséges infrastrukturdlis hattér biztositasa.

1.5. A Magyar Nemzeti Miizeum (kiemelt tagintézmény) (tovabbiakban: MNM)
altal ellatott régészeti orokségvédelmi feladatok

Jogszabélyok alapjan a régészeti feladatellatas keretében orszdgosan koordindlja, illetve
végzi a tervisatdsokat €s a megeldzd feltdrasokat, elvégzi a régészeti leletanyag
elsddleges- és tudoméanyos feldolgozasat, valamint az eredményeket tdrsadalmilag
hasznositja.

Elldtja a Kotv. szerinti, jogszabalyban kijelolt orokségvédelmi szerv feladatait
(kiemelten: eldzetes régészeti dokumentdcié és feltarasi projektterv készitése, ennek
részeként probafeltdrdsok és miszeresek mérések végzése, megeldz6 feltdrasok
végzése, valamint ehhez kapcsoléd6an szerz6déskotés és adminisztracio).

A Kotv. szerinti egyes kiemelt nagyberuhdzésokhoz kapcsol6do régészeti elokészités,
koordinaci6, szerzédéskotés és adminisztracid, tovabba sziikség szerinti megel6z0
feltarasok, régészeti megfigyel€s, illetve megfigyelés kozbeni bontémunka elvégzése.
Régészeti terepbejdrasok €s geofizikai mérések elvégzése a Régészeti Topografiai
Program keretében.

Régészeti  lelohelyfelderités  €s ~diagnosztika (ennek részeként kiilondsen
terepbejardsok, terepmodell készitések, prediktiv modell alkalmazésok, valamint
miiszeres — igy kiilonosen geofizikai mérések — elvégzése) a Régészeti Topografiai
Program (Nemzeti Régészeti Topografia) keretében.

Atfogé nemzeti, kultirstratégiai €s régészeti-térténeti  szakmai célok elérése és
szakkérdések megvélaszoldsa érdekében — hosszu tavd kutatdsi tervek, nemzeti szintli
tudomdnyos programok &s mikrorégios kutatdsok részeként — tervdsatdsok végzése €s
komplett lebonyolitdsa.

A régészeti leletanyagok ¢€s dokumenticidk szakmai-tudomanyos feldolgozdsa €s az
anyagok és eredmények publikdcids, kiallitasi és egyéb tipust kozreadasa, kozzététele
mind a szakmai, mind a nagykozonség felé.
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(8) A régészeti leletanyagok és dokumentdcigk raktdrozasa, illetve archivéldsa, tdrak és
adatbazisok mikodtetése orszdgos és nemzeti szinten.

9 A régészeti feltdrasok, feldolgozdsok és minden egye€b régészetet €rinté szakmaj
feladatok  végzésénél alkalmazott szempontrendszerek és szakmai irdnyelvek
kidolgozésa, valamint tételes eljardsi protokollok készitése &s alkalmazdsa. Ugyancsak
részt vesz vezetd koordindtorként a régészeti 6rokségvédelmi szakmai ajénlasok,
arképzések és Jogszabidlyok kialakitasgban.

(10) Miemléki é&s Epiiletrégészeti, valamint épitett  kdrnyezetben (pl.  torténeti
varosmagokban) torténé kutatss, tovdbb4 ilyen tdrgyii szakértés.

(I1) A koézosségi régészet nemzeti szintii atfogdé kezelése, illetve ehhez irdnyelvek
kialakitdsa és bevezetése.

(12) A régészeti leletanyag miizeumi feldolgoz4sdval, dokumentildssval, megdrzésével és
kozreaddsival Osszefiiggd orszdgos modszertani, képzési, tudomdnyos, szolgéltatéi,
digitaliz4ci6s €s archivaldsi tevékenység ellatasa,

(I3) A magyar régészet teljes kdzponti régészeti dokumenticiés adattdrdnak, tovibb4
kozponti digitilis dokumentdciés adattirdnak (Archeodatabase) 1étrehoz4sa €s
miikodtetése a kozhiteles hatésdgi nyilvantartsssal egylittmikodésben.

(14)  Akisérleti régészet hazai bazisanak megteremtése €s ilyen tdrgyd program miikodtetése.,

(15) A régészettudomanyt érinté innoviciés kutatdsok végzése.

(16) Az Asatssi Bizottsdg titkdrsagi feladatainak ell4t4sa.

1.6. Kiemelt feladatok
1.6.1 Az MNM Kkiemelt feladatai

(1)  Hazink és a Kérpdt-medence torténetének bemutatdsa az Gstorténettdl az Ujkorig.

(2) Kozgytijteményi Digitalizalasi Stratégia alapjan elldtja a mizeumi agazati aggregdtori
feladatait, ennek keretében felelés a muizeumokban Srzoit kulturélis Jjavak
digitalizaldsgval Osszefiiggd orszdgos szintfi moédszertani  és  koordindcids
tevékenységért.

(3)  Orsz4gos szinti muzeol6giai médszertani és informacigs kézpont mitkodtetése.

4) A mizeumi miltdrgyvédelem orszagos médszertani kozpontjaként a restaurdlds &s
konzervilis elvi és gyakorlati kérdéseinek kutatdsaval, 4j médszerek kidolgozas4val és
bevezetésével Osszefiiggd feladatok ell4tdsa és az eredmények rendszeres kozzététele.

(5) A mizeumi miitirgyvédelem orszidgos mddszertani kdzpontjaként a restaurdlds &s
konzervilis elvi és gyakorlati kérdéseinek kutatasdval, 4j médszerek kidolgozésdval s
bevezetésével Osszefiiggd feladatok ellatdsa, €s az eredmények rendszeres kozzététele.
A miizeumi teriilet régészeti, torténeti, orvostorténeti, muzeolégiai s numizmatikai,
kommunikécigs szakdgi egyiittmitkédésének elésegitése, éves szakmai konferencidk,
oktatdsok, illetve tovibbképzések teljes korii lebonyolitisa.

(6)  Kapcsolattartds a hatdron tali magyar, illetve a legszélesebb értelemben magyar
vonatkozasu kulturilis javakat gyljté, drzé mizeumokkal, beleértve ezen intézmények
tev€kenységének é&s gylijteményeik bemutatdsdnak magyarorszagi elsegitését és
szakmai tdmogatésat.
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A megyei és varosi miizeumok, patikamizeumok €és orvosi, gyogyszerészeti
emlékhdzak orvos- és gydgyszerészettoriéneti tevékenységével, anyaggyijtésével,
fenntartdsdval és kidllitdsaval kapcsolatos szakmai feladatok orszdgos szintll
koordinal4sa, s ezzel osszefiiggésben szakmai tandcsadés, segitségnyjtas.

A magyar orvos- €s gybgyszerészettorténet szellemi hagyatékat magdba foglald,
t5bbszintdl Digitalis Archivuménak létrehozasa és miikodtetése.

1.6.2 Az Iparmiivészeti Mizeum (kiemelt tagintézmény) (a tovabbiakban:
IMM) IMM kiemelt feladatai

Médszertani kozpontként az egyhdzi fenntartast muzedlis gyiijtemények iparmiivészeti
anyagénak feldolgozdsdval osszefiiggd szakmai feladatok dsszehangolésa.

Interaktiv és innovativ médon (pl. sszmiivészeti programok, kiallitasok, akcidk) a
kortérs iparmiivészeti, épitészeti €s formatervezési torekvések és a kreativ iparnak a
lehetd legszélesebb ltogatéi korok szaméra torténd hozzaférhetové tétele, illetve a
kortirs vizudlis kultdra bemutatisa az {zlésformalds és nevelés céljaval a
tagintézményben €s kiils6 helyszineken egyarant.

Egyiittmiikodési formdk kialakitdsa a kortérs iparmiivészet és épitémiivészet, valamint
a formatervezés csoportjaival, alkotdival €s szervezeteivel.

Az épitészettorténet és az épitémiivészet eredményeinek bemutatdsa, kiemelt
figyelemmel a szecesszid korszakdra, valamint a Lechner-0rokség feltdrasara.

1.6.3 A Magyar Természettudomanyi Miizeum (kiemelt tagintézmény) (a
tovabbiakban: MTM) kiemelt feladatai

A természeti orokség - kiemelten a biodiverzitds €s geodiverzitds — megismerését €s
megbrzését szolgdlé alapkutatdsok végzése.

Az MTA kihelyezett kutatécsoportjainak €s a Szent Istvan Egyetem kihelyezett
zootaxonémiai tanszékének mitkodtetése.

Kozremiikddés a természettudomanyos muzeologus, mitirgy védelmi munkatéirs
(muzeumi prepardtor) képzésben, vizsgahely milkodtetése,

A természettudomdnyi ismeretterjesztés, kornyezeti nevelés mizeumi médszertandnak
fejlesztése.

A mizeumi szakterilet természettudomdnyi szakdgi egylittmiikodésének,
tovabbképzéseinek koordinélasa.

A Mitra Miizeum és a Bakonyi Természettudomanyi Mizeum milkodtetése.

A ,Nemzeti Természetrajzi Gyiijtemény” fejlesztése, Orzése, tudomanyos feldolgozasa
és hozzaférhetdveé tétele.

A szolgéltatd jellegli , Természetismereti Tudaskdzpont” milkodtetése

A nemzeti természetrajzi és torténeti embertani gylijtemény fejlesztése, Orzése,
tudoményos feldolgozdsa €s hozzaférhetové tétele.

1.6.4 A Magyar Kereskedelmi és Vendéglatéipari Mizeum (kiemelt
tagintézmény) (a tovibbiakban: MKVM) kiemelt feladatai
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A gylijtokorébsl kovetkezd specidlis szakmai teriileteken orszdgos kompetencia
kozpont kialakitdsa &s mikddtetése, a szakkérdésekben crintett méds muzeslis
intézmények tdmogatdsa és a velik valo tudomdnyos és szakmai egylittmikodés
elsegitése érdekében, beleértve a vonatkoz6 szakmai feladatok orszdgos szintii
koordinaldsit, a szakmai tandcsaddst és segitségnyujtast.

A tagintézmény gylijtékoréhez  illeszkeds magéngytijteményekkel valg SZOros
egyittmiikodés kiépitése, kozds kidllitdsok és kutatdsi programok megvaldsitdsa
céljabol, tovabba adatbézis epitése és miikddtetése azok elérhetd adatainak
felhaszndldsdval.

El6adé-miivészeti teveékenység folytatdsa (szinhazi eléadédsok megvaldsitdsa &s
befogadisa, komoly- és konnytizenei hangversenyek és eléaddsok megval6sitisa, sajit
produkcidk Iétrehozisa).

1.6.5 A Petéfi Irodalmi Miizeum (kiemelt tagintézmény) (a tovabbiakban: PIM)
kiemelt feladatai

A Kirolyi-palota, illetve a tov4bbi telephelyek infrastrukturslis adottsdgait kihaszn4lé,
sz€leskori kulturdlis s kozmiivelsdési tevékenység folytatdsa a magyar irodalom
népszerlisitése érdekében, a tagintézmények Jellegének megfelelé rendezvények,
tarsmiivészeti és egyéb események szervezése; illetve ezek megvaldsitdsdnak
elosegitése.

Jelent6s irodalmi, nyelvészeti tematikdji rendezvények: évfordulgk, megemlékezések,
felolvasasok, miisorok, kényvbemutaték, koncertek, felolvasészinpad, rendhagyé
miizeumi 6rik és vetélkedok, tarlatvezetések, mizeumpedagégiai foglalkoz4sok,
mizeumi taborok, muzeumbarat-kori rendezvények tartdsa.

Egyiittmlikodés a hazai és kilfoldi, illetve nemzetkézi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel; a magyar irodalmat kiilf5ldén bemutaté intézményekkel,
tudoményos mithelyekkel, alkotdkkal, mindenekelétt a hatdron tdli magyar kultira
szervezeteivel €s személyiségeivel; a magyar irodalom kiilfoldi fesztivdlokon valé
megjelenésének, illetve a hatdron tdli magyar és a kiilfoldi irodalom magyarorsz4gi
bemutatdsdnak closegitése.

A hazai és a nemzetkozi magyar muzeolGgiai tevékenység, valamint az irodalmj és
szinhdztorténeti jelentéségli emlékhdzakkal &s emlékhelyekkel kapcsolatos szakmai
feladatok Orszagos szintii koordindldsa, szakmai tandcsadés, a szakma;j szervezetek
tevékenységének tAmogatdsa.

A Petéfi Trodalmi Miizeum Alkot6i Eletpélya Programjanak — és ennek részeként a
Digitalis Irodalmi Akadémidnak — mikodtetése; az alkotk — egész €letpalydjukon 4t
tartd, részben pdlyizati rendszerben torténé — tdmogatisa; az igy létrejstt miivek
tarsadalmi hasznositdsa, az alkoték bevondsa a kortars irodalom népszerlsitésébe, €16
€s posztumusz tagjai teljes (irodalmi, irodalomelméleti, kozéleti és miiforditéi)
€letmiivének forrdsértékd, szerzéi jogi, személyi és targyi feltételekre vonatkozé
felhasznaléi szerzédéssel szavatolt digitalizdldsa, kozzététele, a digitalizalt életmii
gondozasa;
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Az alaptevékenységhez  kapcsol6do informaciés részlegek  (szakkOnyvtdr,
dokumentici6, adatbank, archivum) munkdjat koordindlo, adathordozdkon térolt,
integralt szakmai informacios bazisok mikddietése, beleértve szaktudoményos
adatbazisok készitését a magyar irodalom alkot6irdl, valamint ezen adatoknak az
4gazati irdnyitds, a tudomdnyos és kozonségigények figyelembevételével torténd
hasznositésa.

A Méricz Zsigmond irodalmi, a Babits Mihaly miforditéi, az Orkény Istvan dramair6i,

a Térey Janos alkot6i és az Oldh Janos szerkesztéi osztondij-palydzatok teljes kord

lebonyolitdsa ¢és finanszirozasa a Petéfi Irodalmi Mizeum Alkot6i Eletpalya

Programjénak keretében;

Az MNM KK, mint kultirstratégiai intézmény PIM 4ltal ellatott alaptevékenység a

Nemzeti Kulturdlis Tanicsrél, a kultirstratégiai intézményekr6l, valamint egyes

kulturdlis vonatkozdsd torvények médositdsarél szolo 2019. évi CXXIV. torvény

alapjén:

a) Egyiittmikddés a magyar irodalmat, zenemiivészetet és alkotémiivészetet
kiilfoldon bemutaté intézményekkel, tudoményos mihelyekkel, alkotokkal,
mindenekeldtt a hatéron tdli magyar kultdra szervezeteivel és személyiségeivel; a
magyar irodalom és alkotémiivészet kiilfoldi fesztivalokon valé megjelenésének,
illetve a hatdron tili magyar és kiilfoldi irodalom magyarorszagi bemutatdsinak €s
promécidjanak elésegitése €s kivitelezése.

b) Cseh Tamas Archivum miikddtetése Cseh Tamés hagyatékanak és kordnak lehetd
legteljesebb dokumentélasa, az ¢letmii kontextusba helyezése, digitalizdldsa &s
hozzaférhetdvé tétele révén annak hasznosuldsa érdekében.

¢) Egyiittmi{ikodés a magyarorszégi €s a hatéron tdli magyar irodalmi és kulturalis
szervezetekkel; szakmai tevékenységilk timogatésa, az intézmény erdforrdsainak
fiiggvényében a mitkodésiikhoz sziikséges infrastrukturalis hattér biztositsa.

Hankiss Agnes Intézet milkodtetése, a kultira tarsadalmi bedgyazottsdgénak,

tirsadalomlélektani, torténeti €és szellemtorténeti, szociolégiai Osszefiiggéseinek,

mechanizmusainak, jelenségeinek a vizsgélata; frasos és vide6é adatbdzisok,

dokumentsciok készitése, gyljtése, szellemi hagyatékok befogaddsa az Intézet o

Kkutatési témakoreibe vago teriiletekrdl; az Intézet kutatasi témakoreibe vagé miiveknek,

illetve az Intézetben folyé kutatdsok eredményeinek a megjelentetése kiadvdnyok és

konyvek formdjdban; folyamatos egytittmiikodés a hasonl6 profild hazai és kiilfoldi
intézetekkel és nemzetkozi szakmai szervezetekkel, kozos kutatdsok beinditdsa és hazai,
illetve nemzetkozi konferencidk, mithelybeszélgetések szervezése.

A hazai és a nemzetkdzi magyar muzeolégiai tevékenység, valamint az irodalmi- €s

szinhaztorténeti jelentéségli emlékhdzakkal és emlékhelyekkel kapcsolatos szakmai

feladatok orszédgos szintil koordinéldsa, szakmai tanicsadds, a szakmai szervezetek
tevékenységének tdmogatasa.

Szépirodalmi és forditoi rezidensprogramok miikodtetése, ideértve a sziikséges

infrastruktira biztositdsat.
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1.6.6 Az Orszagos Széchényi Konyvtir (kiemelt tagintézmény) (a
tovabbiakban: OSZK), mint nemzeti konyvtar, kiemelt feladatai

A kiadvényok kotelespéldanyaira alapozva, a teljesség igényével gylijti, feldolgozza,
megdrzi, kutatja &s szolgaltatja a Magyarorszdgon keletkezett kiadvédnyokat; gyljti az
egyetemes emberi kultdra kimagaslé irodalmi értékeit, a tdrsadalom €s g kultira
fejlédését €s megismeréset szolgdlé alapvet§ miiveket; szakkonyvtdri feladataj
keretében a magyar irodalomtudomény, a magyar nyelvtudomdny, a magyar
torténettudomany, illetve a kényvtorténet &s k(‘jnyvtértudomény szakirodalmat,
valamint a gylijteménye feldolgozésdhoz és a kdnyvtir hasznalatdhoz sziikséges
segédkonyveket s egyeb dokumentumokat.

A teljesség igényével gyujti, feldolgozza, megorzi €s szolgaltatja a kiilfoldsn megjelent

hungarikumokat.

Gytijti, feldolgozza, megorzi és szolgéltatja a sajtéterméknek, illetve kiadvdnynak nem

mindsiilé hungarikumokat.

Késziti és kiadja a Magyar Nemzeti Bibliografist (a tovdbbiakban: MNB).

Magyar huméntudomanyi cikkbibliografidt szerkeszt és koordindl, egyéb bibliografiai

tevékenységet folytat.

Gytjteményének kijelslt részét archivélja, és gondoskodik megfelel6 védelmérs]

(megel6z6 és helyreallits allomanyvédelem).

Gyljteményét elsésorban helyben hasznslat lehetség  szerint kolcsonzés utjan

rendelkezésre bocsitja, konyvtari tdjékoztatast végez.

Tevékenységi korébe tartozé kutatdsokat végez, a kutatési eredményeket publikdlja.

Végzi az alabbi kozponti szolgaltatdsokat:

a) elosztja és kezeli a részére megkiildott kotelespéldanyokat,

b) miikédteti és fejleszti a hazai és a kiilfoldi konyvtarkozi kélesdnzés alapjdul szolg4lé
Orszdgos Dokumentumell4tdsi Rendszer elektronikus szolgéltat6 kozpontjit és a
Magyar Orszagos Kozis Katalégust,

¢) mikodteti a Magyar Nemzeti Névtért, koordinalja annak fejlesztését,

d) kiadja és nyilvintartia a nemzetkdzi szabvédnyos kiadvanyazonosité szdmokat
(ISBN, ISMN, ISSN),

¢) miikodteti és végzi a muzedlis dokumentumok orszagos nyilvantartasat.

Részt vesz a hatdron tili magyarok konyvtéri elldtdsdban, a koényvtirosok szakmai

oktatdsdban; egyiittmtikodik = digitdlis 4llomanyok cseréjében, hozzaférhetgve

tételében.

Elldtja a kulturdlis Orokség részét képezd konyvtari dokumentumok védetté

nyilvéanitdsdval, nyilvédntartdsdval, tovdbb g kulturdlis  tdrgyak  kiviteli

engedélyezésével kapcsolatos szakérts; feladatokat.

Konyvtari dokumentumokrél hiteles mdasolatokat készit.

ElSkésziti a konyvtari rendszerre vonatkozéan az elektronikusan elé4llitott &s a

digitalizdlt dokumentumok hozziférhetévé tételére vonatkozd orszigos stratégiit s

annak mdédszertani Utmutat6jat.

Orszdgos kompetenciak6zpontként koordindlja a kozgytijteményi digitaliz4l4si

tevékenységet.
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Végzi a digitalizdlasi terv alapjan kijelolt dokumentumok digitalizaldsat az orszagos
konyvtéri digitalizdldsi stratégia szerint; részt vesz a magyar kulturalis rokség digitalis
megdrzésében és széleskorll hozzéaférhetdségének megteremtéseben.

Alloményvédelmi és szolgiltatdsi c€lbol végzi az erre kijelolt dokumentumok

digitaliz4lasat.

Elektronikus konyvtérat tart fenn, internetes tartalomszolgéltatdst végez, a konyvtérak

és a konyvtarhasznalok szdmdra internetes portalt izemeltet.

Az alaptevékenységi korébe tartozd teriileten részt vesz nemzetkozi szervezetek

munkéjaban.

Részt vesz a nemzeti kulturalis 6rokség részét képezd kép-, mozgokép- és hangrogzités

orsz4gos nyilvédntartési rendszerének megvalésitasaban.

Koordindlja az illetékességi korebe esd kdzgylijtemények honvédelmi feladatait.

Miikodteti az 6nallé6 névhasznélatra jogosult Konyvtari Intézetet (a tovabbiakban: KI)

és Orszégos Idegennyelvii Konyvtart (a tovébbiakban: OIK).

Miikodteti a Digitdlis Bolcsészeti Kozpontot (a tovabbiakban: DBK) a hazai

kdzgylijteményekben zajl6 digitalizdcio, tartalomfejlesztés és szolgdltatds tdmogatasa,

koordindlédsa érdekében.

Ellatja az Orszdgos Széchényi Konyvtéar Ciszterci Miiemlékkonyvtar (a tovdbbiakban:

miiemlékkonyvtdr) kezelését, szakmai miikodtetését és fenntartasat.

Végzi a miniszter 4ltal meghatarozott tovéabbi feladatokat:

a) elBkésziti az elektronikusan eléallitott és a digitalizdlt dokumentumok
hozzaférhetdvé tételére vonatkozé orszégos stratégidt €s annak mddszertani
utmutatdjat;

b) koordindlja a konyvtdri dokumentumok digitalizalasét, mitkodteti a konyvtarak altal
megkiildétt elektronikus (digitalizalt) dokumentumok nyilvantartdsat, gondoskodik
a dokumentumok hosszii tévi archivdldsardl, a dokumentumokat a megkiildo
konyvtdr dltal meghatdrozott korlatozasok figyelembevételével szolgaltatja;

¢) kidolgozza a kulturdlis 0Orokség részét  képezd magyar internetoldalak
archival4ds4nak szakmai koncepcidjat, €s el6késziti annak mikodtetését;

d) az orszdgos szakkonyvtdrakkal és az egyetemi konyvtarakkal egyiittmiikodve részt
vesz a koznevelési elektronikus tartalomfejlesztésben, a formadlis, nem formalis és
informalis képzésekben;

e) fogadd szervezetként lehetoséget biztosit a tanulék szdmara a kozosségi szolgalat
teljesitéséhez;

f) részt vesz az iskolai tehetséggondozas és felzarkézas céljainak megvaldsitdsaban;

g) aKI szakmai szolgdltatdsainak keretében

i. elemzéseket, kutatisokat végez a konyvtdrak mikodése, haszndlata,
torténete, a konyvtdri rendszer miikddése, az orsz4dgos szakkonyvtri
feladatok, valamint az olvasasi kultira fejlesztése vonatkozasaban;

ii. a konyvtdrakat atfogdéan érintd projekteket tervez, szervez, bonyolit le,
tovabba pélyézati tandcsokat ad a kényvtarak szdmara;

ii.  orszdgos konyvtdri portdlt €s orszigos konyvtdri program-  €s
rendezvénykeresd szolgdltatast mitkodtet;
iv.  szakképzési és tovabbképzési tanfolyamokat engedélyeztet €s szervez,;
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Vi.

vii.

koordindlja a konyvtarosképzé helyek egyiittmiik3dését:

szakmai tdmogatdst nydjt a hatdron tili magyar konyvtirosok anyanyelvii
tovabbképzéséhez;

szakmai irdnyelvek, normativdk &s modszertani ajanldsok kidolgoz4sat
szervezi €s végzi.

1.7. Egyéb feladatok

(1) Ellatja tovabbs a miniszter altal meghatdrozott, alapfeladatai kérébe tartozé tovabbj

feladatokat.

(2)  Afenti alaptevékenységek magukban foglaljak az azokat kozvetleniil timogaté szellemi
€s fizikai (technikai) jellegti tevékenységeket is.

2. Alaptevékenység kormanyzati funkcidk szerinti besorolisa

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
11320 ] Nemzetkozi szervezetekben vals részvétel
13330 } Palyazat- &s tdmogataskezelés, ellendrzés
13370 f Informatikai fejlesztések, szolgaltatisok
14020 I Biotechnolégiai alapkutat4s
14030 ‘ Természettudoményi, miiszaki alapkutatds 1
14040 Térsadalomtudoményi, human alapkutat4s
}» 41170 ‘;szm vizsgilat, elemzés
’> 41236 } Orszdgos kozfoglalkoztatssi program
45170 ] Parkol6, gardzs izemeltetése, fenntartisa
r 46040 Hirligynokségi, informécigs szolgéltatds
49020 K + F tevékenységekhez kapcsol6dé innovicié
f 54020 Védett természeti teriiletek &s természeti értékek bemutatssa,
megorzése és fenntartisa
82020 Szinhédzak tevékenysége
82030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)
82041 Nemzeti konyvtari feladatok
82042 ' Konyvtéri dllomény gyarapitssa, nyilvéntart4sa
82043 4’ Konyvtari dllomdny feltirasa, megdlrzése, védelme
82044 | Konyvtari szolgaltatasok
82061 }Mﬁzeumj gyljteményi tevékenység —’
82062 ’Mﬁzeumi tudomdnyos feldolgozé és publikdciés tevékenység
82063 [ Miizeumi ki4llitssi tevékenység
82064 Mizeumi kozmiivelddési, koéz6nségkapcsolati tevékenység
82070 ﬁrt?’nezlmi hely, épitmény, egyeb latvanyossag miikodtetése &s
megbvdsa
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82080 Novény- és dllatkertek miikodtetése €s megdrzése
82091 Kozmiivelsdés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
82092 K6zmiivel6dés - hagyoméanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozdsa
82093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulds, amatdr
milvészetek
82094 Kozmiivelddés - kulturalis alapt gazdasdgfejlesztés
83020 Konyvkiadds
83030 Egyéb kiaddi tevékenység
84020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatdsa €s tdmogatdsa
Szabadid6s tevékenységekkel, sporttal, kultdraval és valldssal
85010 e o .
kapcsolatos alkalmazott kutatds €s fejlesztés
86020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
086030 Nemzetkozi kulturélis egyiittmikodés
86090 Egyéb szabadidbs szolgéltatas
93010 Felsofoki végzettségi szintet nem biztositd képzések
93020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés
94110 Felsboktatdsi szakképzés
94120 Szakirdnyd tovabbképzés
94210 Fels6fokd oktatds
95020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
97010 Oktatdshoz kapcsol6dé alkalmazott kutatds €s fejlesztés
98040 Nemzetkozi oktatasi egyiittmikodes
107080 Esélyegyenl8ség elosegitését célzo tevékenységek és programok
107090 Romak tarsadalmi integraciéjat eldsegitd tevékenységek,

programok

3. Az MNM KK telephelyei

I

telephely megnevezése

telephely cime

Magyar Nemzeti Miizeum (kiemelt
tagintézmény)

1088 Budapest, Miizeum korut 14-16.

Gazdaségi Igazgatésig, Adattdr,
Orszdgos Muzeoldgiai és Médszertani
Informaciés Kozpont

1053 Budapest, Magyar utca 40.

Magyar Nemzeti Miizeum Innovacios
és Képzési Igazgatdsaga

1088 Budapest, Kényves Kdlmén korut
40.

Nemzeti Régészeti Intézet

1113 Budapest, Daréczi ut 3.

Magyar Nemzeti Mizeum Muszaki €s
Uzemeltetési Fdosztély

1088 Budapest, Brédy Sandor utca 40.

Magyar Nemzeti Muzeum
Semmelweis Orvostorténeti Mizeuma

1013 Budapest, Apréd utca 1-3.
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Semmelweis Orvostérténeti Konyvtar
€s Adattar

Konyvtar

Emyey J6zsef Gybgyszerészettorténeti

, Arany Sas Patika

| Mélenkij Robot Emlékhely

Mélygardzs

Varmizeuma

Magyar Nemzeti Mizeum Esztergomi

Magyar Nemzeti Mizeum Balassa
Bélint Mdzeuma

"Régi Virmegyeh4za" — a Balassa
Bélint Mizeum ki4llit4si épiilete és
restaurator mihelye

Magyar Nemzeti Miizeum Babits
Mihdly Emiékhaza

Magyar Nemzeti Miizeum
Pilisszentléleki Szlovak Téajhdz

Magyar Nemzeti Miizeum Matyas
Kirdly Miizeuma

Alsévar - Salamon-torony, a Magyar
Nemzeti Miizeum Matyés Kiraly
Miizeumdnak kiallitéhelye

1023 Budapest, Torsk utea 12.
1084 Budapest, Mity4s tér 3.

| 1014 Budapest, Térnok utca 18

’ 1097 Budapest, Fék utca 6.
1088 Budapest, Pollack Mihadly tér,
Hrsz: 36561/0/A

l 2500 Esztergom, Szent Istvén tér 1.
2500 Esztergom, Mindszenty
hercegprimés tere 5.
2500 Esztergom, Pdzmény Péter utca
13.
2500 Esztergom, Babits Mihély utca
11.
2500 Esztergom-Pilisszentle’lek,
Hunyadi J4nos utca 42.
2025 Visegrid, F6 utca 23-41.

2025 Visegrad, Alsévar — Salamon-
torony, Hrsz: 1079

Visegrddi Arpad-kori
plébaniatemplom, a Magyar Nemzeti
Mizeum Mityss Kirdly Mizeumanak
kidllit6helye

19.

20. Téroléraktar, munkaszoba

/ 2025 Visegrad, Hrsz: 1082/3
| 2025 Visegrad, F6 utca 6/A.

Magyar Nemzeti Mizeum Rakéczi

21. Miizeuma

’ 3950 Sarospatak, Szent Erzsébet utca

Magyar Nemzeti Mtizeum Rikéczi
Muzeuma Néprajzi Kisllitohel ye

942 Sérazsadany, Fé tit 36-38,

Magyar Nemzeti Mtzeum B4thori

23. > .
3 Istvan Mizeuma

1

3

4300 Nyirbdtor, Szalontaj Barnabds tér
2.

Magyar Nemzeti Miizeum Vay Addm

24 Muzeilis Gyflijteménye

4562 Vaja, Damjanich utca 79,

Magyar Nemzeti Miizeum Kubinyi
Ferenc Miizeuma

]

3170 Szécsény, Ady Endre utca 7.

Magyar Nemzeti Mzeum Paléc
Miizeuma

%
l

Magyar Nemzeti Miizeum
Vértessz616si Kidllitéhelye

; 2660 Balassagyarmat, Palée liget 1.

2837 Vértesszb16s, volt kObénya, Hrsz:
061/1
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Magyar Nemzeti Miizeum Villa

8248 Nemesvamos, Balacapuszta,

28. Romana Bal4ca - Rémai kori Hrsz: 089/3, 092/141
villagazdasdg €s romkert
Magyar Nemzeti Miizeum Campona 1225 Budapest Nagytétény, Szent
29. Vitrix Régészeti Kiallitohely Flérian tér, Hrsz: 232419 - 232422,
232434
Miitirgyraktdr (Balassagyarmat I.) 2660 Balassagyarmat, Bajcsy-
30. Zsilinszky tt 13.
Miitrgyraktir (Balassagyarmat I1.) 2660 Balassagyarmat, Bajcsy-
31. Zsilinszky ut 17.
Mitargyraktar (Szécsény) 3170 Szécsény, Rakéczi Ferenc utca
32. 139.
Miitargyraktar (Torokbalint) 2046 Toérokbalint, Hosszurét, DEPO
33. Raktérbazis, Hrsz: 062/42
Raktarépiiletek 1101 Budapest, Kébényai tt 32., Hrsz:
34. 38920/5
35. Papirrestaurdtor Mihely 1132 Budapest, Visegradi utca 15.
36. Konyvraktar 1023 Budapest, Torok utca 5.
37 Iparmiivészeti Mizeum (kiemelt 1091 Budapest, Ull6i it 33-37.
' tagintézmény)
38. Nagytétényi Kastély 1225 Budapest Kastélypark uica 9-11.
39. Rath Gyorgy Villa 1068 Budapest Vérosligeti fasor 12.
40. Adattar, Konyvtar 1106 Budapest Jaszberényi it 55.
41 Magyar Természettudomanyi 1088 Budapest, Baross utca 13.
) Miizeum (kiemelt tagintézmény)
42 Raktér, kiallitdsok, munkaszobak, 1083 Budapest, Ludovika tér 2-6.
) laborok
43 Raktar, munkaszobak 1087 Budapest, Konyves Kalméan korat
) 40.
44. Maitra Mizeum 3200 Gyodngyos, Kossuth Lajos utca 40.
45. Wiltner-haz 3200 Gyongyos, Petéfi Sdndor utca 30.
46 Bakonyi Természettudoményi 8420 Zirc, Rakécezi tér 3-5.
' Mizeum
47. Raktér 8426 Pénzesgyoér, Hrsz: 102/16, 102/17
48 Garazs 8420 Zirc, 111. Béla tti gardzssor, hrsz:
] 1508/5
49. Ki4llitasi épiilet 8420 Zirc, Rékdczi tér 1.
Magyar Kereskedelmi és 1036 Budapest, Korona tér 1.
50. Vendéglatéipari Mizeum (kiemelt
tagintézmény)
51. | Kiilsd raktér L 1222 Budapest, Nagytétényi it 48. |
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52. Eﬂs(ﬂ raktar II. 771138 Budapest, Szekszardi utca 19-25.

53 Petdfi Trodalmi Mizeum (kiemelt 1053 Budapest, Kérolyi utca 16.
' tagintézmény)
Pet6fi Irodalmi Miizeum — Kazinczy | 3980 Satoraljadjhely, Dézsa Gyorgy
54. Ferenc Mizeum utca 11.
Pet6fi Irodalmi Midzeum — A Magyar | 3988 Sétoraljal’ljhely—Széphalom,
55. Nyelv Miizeuma, K'azinczy Kazinczy utca 275,
Emlékcsarnok, Kazincz y kert
56 Pet6fi Irodalmi Mtzeum — Kassak 1033 Budapest, F6 tér 1.
) Miizeum
57 Pet6fi Irodalmi Mizeum — Ady Endre | 1053 Budapest, Veres P4lné utca 46,
Emléklakis
Pet6fi Irodalmi Mizeum — J6kaj Mér | 1121 Budapest, K61t6 utca 21.
58 c
Emlékszoba
>9. Agnes Intézet 1/b.

Pet6fi Irodalmi Mizeum —
Mesemiizeum és Mithel y

1013 Budapest, Dibrentei utca 15 .

Pet6fi Irodalmi Miizeum — Hankiss I 1066 Budapest, Teréz korit 6. l.em.

Pet6fi Irodalmi Miizeum — Kortars 1013 Budapest, Débrentei utca 9.
Torténetalkoté Miihely
Digitélis Irodalmi Akadémia I 1052 Budapest, Varoshiz ntca 14, —J
Cseh Tamas Archivum ]T()89 Budapest, Ulléi t 102. ]
1111 Budapest, Lagymanyosi utca 16.
Lagyményosi utcai vendéglak4s l.em. 2.
1056 Budapest, Nyéry Pal utca 9. 1.em.
Nyaéry P4l utcai vendéglak4s 10.
T6th Arpad sétany-Uri utcai 1014 Budapest, T6th Arpad sétany 28,
vendéglakds l.em. 6.
1144 Budapest, Rékosfalva park 4.
Rékosfalva parki lak4s 3.em. 27.
Orszagos Széchényi Konyvtar ) 1014 Budapest, Szent Gyorgy tér 4-5-
(kiemelt tagintézmény) 6.
Téroléraktar 1. } 1152 Budapest, Régi Foti tt 77.
Térol6raktar 11, ’ 1037 Budapest, Csillaghegyi it 37.
71 Térol6raktar IT1. Iosephinum Digitslis | 2081 Piliscsaba, F§ it 2/a.
) Tudomadnyos Ko6zpont
72. I Tarol6raktar IV, r 1106 Budapest, Maglédi 1t 12/b.
L 73. ] Orszdgos Idegenn yelvli Konyvtar 1056 Budapest, Moln4r utca 11.
Orszdgos Széchényi Kényvtar 8420 Zirc, Rékéczi tér 1. 11 emelet
74. . Y .
Ciszterci Miemlékkonyvtar
75 Orszdgos Széchényi Konyvtér letéti } 3242 Parddsasvir, II. Rakéczi Ferenc qt ]
' konyvtdra 5.
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4.

S.

ey

A fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolas

910200 Mtzeumi tevékenység

Gyiijtokor, gytjtoteriilet

Gytijtokore kiterjed

a)

b)

d)

€)

a Magyarorszdg teriiletén az emberré vélastél napjainkig 1étrejott régészeti €s
torténeti emlékekre, a mds dllamokban €16 magyarsag torténetére vonatkozd
relikvidkra, a magyar és egyetemes orvostorténet (beleértve a gydgyszerészet és az
egészségiigy torténetét is), valamint az azzal kapcsolatos nemzetkozi orvostorténet
muzedlis emlékeire €s adattéri anyagéra, tovabba a paloc néprajzi csoport targyi €s
szellemi orokségének dokumentdldsdra, Madéch Imréhez és Mikszath Kdlménhoz
kapcsol6dé dokumentumokra €s a Négrad megye teriiletérol gyljtott kulturlis
javak, illetve a helytorténeti emickekre (MNM).

a magyar nyelv és irodalom egészének targyi, képi (képzdmiivészeti alkotds, fotd,
vide6 és film), valamint kéziratos €s nyomtatott, digitalisan keletkezett, illetve
konyvformaban talalhaté emlékeire, illetve hangzd dokumentumaira; illetve a PIM
tagintézményei vonatkozésiban a kulturalis javak mindazon korére, amelyet ezen
muzedlis intézmények muzedlis milkodési engedélye gytijtékorként meghatdroz
(PIM).

a Magyarorsziagon keletkezett kiadvanyokra; az egyetemes emberi kultira
kimagasl6 irodalmi értékeit, a térsadalom és a kultira fejlddését és megismerését
szolgdlé alapvetd miivekre; szakkonyvtdri feladatai keretében a magyar
irodalomtudomény, a magyar nyelvtudomény, a magyar torténettudomany, illetve
a konyvtorténet és konyvtdrtudomany szakirodalmara, valamint a gylijteménye
feldolgozasahoz és a konyvtdr hasznélatahoz sziikséges segédkonyvekre és egyéb
dokumentumokra. A teljesség igényével gyljti a kiilfsldon  megjelent
hungarikumokat, a sajtéterméknek, illetve kiadvdnynak nem mindsiild
hungarikumokat (OSZK).

a természettudomanyok korében jelentos targyi emlékekre, az dsvany- €s kozettan,
a fold- és Oslénytan, a ndvénytan, az 4llattan és a torténeti embertan, a torténeti
allattan és a csillagaszat teriiletérdl szdrmazd emlékekre, valamint az ezekre
vonatkozé tudomanytorténeti szakdgak dokumentécios anyagira (MTM).

a magyar és nemzetkozi iparmiivészet alkotdsaira (targy- és kornyezetkultira
anyagdra) tirténetének dokumentumaira és tdrgyi anyagdra az 6kortél napjainkig
(IMM).

a hazai és nemzetkozi kereskedelem (kis- és nagykereskedelem, vésdr, ipari- €s
nemzetkozi druvasrok, pénziigyi kereskedelem, kereskedelmi ipar, kereskedelmi
egységek, biztositds és reklam-marketing, stb.), a vendéglétéipar (a kiilonféle
vendéglatéipari egységek: étterem, vendégld, bar, sorozo, csarda, cukraszda, egyéb
vendéglatéipari egységek, otthoni vendéglatds, stb.) és a turizmus, idegenforgalom
(szallodaipar, széllashelyek, gyégyturizmus, fiirddhelyek, szerencsejaték,
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Jatéktorténet, zaszI6torténet, stb.) torténetének kulturalis javaira és szellemi
orokségére (MKVM),
Gytijtéteriilete az egész orszdg,— a nemzetkozi egyezmeények figyelembevételéve] — a
szomszédos orszagok, valamint a vildg minden olyan pontja, ahol gyiijtékérébe tartozs
emlékek, alkotdsok, targyak fellelhetSek.

Villalkozasi tevékenység

Az MNM KK az Alapité Okirata értelmében vallalkoz4si tevékenységet végezhet,
azzal, hogy a viallalkozssi tevékenység folytatdsa nem veszélyeztetheti az
alaptevékenység ellatdsat, tovdbbd a villalkozsi tevekenységébdl szdrmazé éves
kiaddsainak mértéke nem haladhatja meg a médositott kiadasi eldirdnyzatok 15%-4t.
Az alap- és a villalkozasi tevékenységbdl szdrmazé bevételeket és kiaddsokat
elkiilonitetten kell tervezni és elszdmolni. Az Intézmény villalkozisi maradvanyat az
allamhéztartdsi szamviteli kormdnyrendeletben foglaltak szerint kell meghatarozni, a
véllalkoz4si tevékenység tsszesitett maradvdnya nem lehet negativ.

Az Intézmény a véllalkozsi tevékenységébdl szarmazé véllalkoz4si maradvinynak a
tarsasdgi ad6 mértékével megegyezd hanyadat koteles a kézponti koltségvetésbe
befizetni.

Az Intézmény Jelenleg villalkoz4si teveékenységet nem végez, a mizeumi bolt
elsBsorban a sajdt kiadvanyokat kivanja értékesiteni, a bolt készletdllomanya gy keriil
Osszedllitdsra, hogy a tudomanyos és 1smeretterjesztd munkat tAmogassa.

A jovében felmeriils véllalkozasi tevékenység végzésének feltétele az Int€zmény sajst
belsd szabalyozasnak elkészitése €s az Irdnyit6 szerv részére torténd bejelentés.

Feladat- és teljesitménymutaték

Az MNM KK tevékenysége eredmenyességének mérésehez a miizeum, valamint az
orszagos szakkonyvtir és a megyei konyvtdr éves munkatervéhey sziikséges szakmai
mutatékrél  sz6l6  51/2014. (XIL  10.) EMMI rendelet szerinti feladat- &s
teljesitménymutatékat alkalmazza.
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VEZETOK ES MUNKATARSAK

A koltségvetési szerv vezetdje (elndk)
1.1. Az elnok jogallasa

Az MNM KK élén elnok 4ll, aki az MNM KK folyamatos, szakszerli, jogszerQi €s
hatékony miikodéséért, valamint az Alapité okirat szerinti feladatok maradéktalan
teljesitéséért felelds, egyszemélyi vezeto.

Az elnokkel a miniszter az Aht-ban, a Kultv. 94. § (3a) bekezdésében, 99/D. § (5)
bekezdésében, az Mt-ben, és a Kultv. 94. § (3) bekezdésére figyelemmel a Vhr-ben
foglaltak szerint, hatédrozatlan idore a vezetd 4lldst munkakorre alkalmazott szabalyok
szerint munkaszerzddést kot, vagy az Intézménnyel fennallé munkaviszony vezetd
4ll4st munkakdrre sz616 hatdrozatlan idejli médositdsra kertil.

Az egyéb munkéltatéi jogok gyakorldsira a KIM Szervezeti és Mikodési
Szabélyzataban foglaltak irdnyadok.

Az elndk az Mt. szerinti vezetd 4lldsid munkavallalénak minosiil.

1.2. Az elnok feladat- és hataskore

Az elnk feladat- és hatdskore kiterjed az MNM KK teljes milkodésére. Az elnok elldtja

azokat a feladatokat, amelyeket a jogszabdly a hatdskorébe utal.

Az Aht. szerinti feladatok kirében felelos:

a) az Alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben
foglaltaknak és a KIM éltal kozvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatdsaért;

b) az MNM KK vagyonkezeléscbe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeli rendeltetésszertl gyakorldsaért;

c) az MNM KK belsd kontrollrendszerének és az annak részét képezo belsd ellenorzés

. £

megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért, valamint fejlesztéséért, és a szakmai
és pénziigyi monitoringrendszer folyamatos miukodtetéséért;

d) Dbiztositja a bels6 ellendr szervezeti és funkciondlis fiiggetlenséget.

Intézményvezet6i feladatok:

a) meghatdrozza az MNM KK kiildetését, tervezi és megszabja — a féigazgatokkal
megvitatva — az MNM KK rovid-, kozép- €s hosszii tavi stratégidjat, feladatainak
prioritaslistajat, valamint koltségvetési tervét,

b) rendszeresen, igény szerint, illetdleg évente tdjékoztatdst nydjt és beszémol a
miniszternek az MNM KK miikddésérol;

¢) kapcsolatot tart a KIM-mel, a térsintézményekkel, mds hazai és kiilfoldi
muzeumokkal, kulturdlis €s kozintézményekkel, az MNM KK-val hivatalbdl
kapcsolatba keriil6 kiilfoldi személyekkel és cégekkel.

d) képviseli az MNM KK-t kiils6 partnerek felé; mds személyek részére képviseleti
jogot adhat a jelen SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint. A képviseleti jog eseti €s
4llandé atruhazdsardl nyilvantartast koteles vezetni;
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a Nyilatkozattétel rendje a Magyar Nemzeti Miizeumban cimi belsd szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden képviseli az MNM KK-t a szakmai-kommunikdciés
ligyekben, vagy mds személyek részére ezekben az tigyekben képviseleti jogot
adhat;

gondoskodik az MNM KK szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves
koltségvetésének, koltségvetési és  szakmai beszdmol6janak elkészitésérol,
megyvitatasarol, elfogaddsarél, végrehaijtasardl, ellenérzésérdl és sziikség szerint
modositdsarél, a végleges beszamolénak vagy éves tervnek a munkatdrsakkal valg
megismertetésérl;

az MNM KK koltségvetési keretei ko6zott gondoskodik a miikodésehez sziikséges
belsd személyi és infrastrukturslis feltételekrdl;

rendszeresen teljes korii tédjékoztatdst nydjt az MNM KK féigazgaté-helyetteseinek,
valamint a szakszervezetcknek az MNM KK 4ltaldnos szakmai, mikodési és
pénziigyi helyzetérdl, az éves szakmai és pénziigyi tervet veliik egyiittmtikbdve
késziti el;

a gazdaségi igazgaté pénziigyi ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallaldsi
¢s utalvanyozdsi jogot;

feladat- és hatdskorében eljarva gyakorolja a kiadményozasi jogot az SZMSZ 4.
szamd mellékletének me gfelelben;

felel6s az éves ellen6rzési jelentés elkészitéséért;

meghatdrozza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenysé gekre vonatkozé feladat- s hatdskoroket, tovabbg kijeloli az
iratkezelés feliigyeletét ell4té vezetot;

dont az MNM KK részvételérdl a kiilonboz6 hazai és nemzetkézi szervezetek és
intézmények 4ltal kifrt palyazatokon;

katasztréfaesemény bekovetkeztekor, vesz€lyhelyzetben, valamint a honvédelmi
intézkedési terv €letbelépése esetén elldtja a legfels6 szintii koordin4ciét;

felelGs az intézményre harulé honvédelmj €s a vélsdgkezelés katonai vonatkoz4dsu
feladatai végrehajtdsanak megszervezéséért €s tdmogatdsaért;

felel6s az MNM KK-n beliili munkavédelmi, tlzvédelmi, polgari védelmi,
katasztréfavédelmi, biztonsagi elbirdsok betartdsdért, az MNM KK kezelésében
1€v6 vagyon megovAasaért;

gondoskodik az esélyegyenldség, az egyenld bandsméd elveinek betartdsarol;
biztositja s ellenbrzi az SZMSZ mellékletét képez6, valamint a Jjogszabilyok 4ltal
eldirt belsd szabdlyzatok elokészitését, végrehajtdsat, feliilvizsgélatdnak és sziikség
szerinti médositdsdnak el6készitését, valamint kozzétételét;

meghatdrozza az MNM KK szerzéi vagyoni jogok gyakorldsinak rendjét;

a mindsitett adat védelmérsl sz6ls 2009. évi CLV. torvény (a tovabbiakban:
Mavtv.) €és az Infotv. rendelkezései alapjan gondoskodik az adatkezelés
biztonsigarél és a kozérdeki adatok nyilvanossdganak biztositas4rél;

az altaldnos adatvédelmi rendelet GDPR alapj4n gondoskodik a munkavallalék,
illetve az int€zményt l4togaték (természetes személyek) személyes adatainak
kezelésérél és védelmérol;
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a személyes adatok védelme €s a kozérdekii adatok nyilvanossdgénak biztositdsa
¢érdekében az adatkezelésre és adatbiztonsdgra vonatkozd belso szabdlyzatokat
készit;

gondoskodik az informdciébiztonsagi irdnyitdsi rendszer milkodtetésérol €s
folyamatos fejlesztésérdl, felelds a kapcsolédé — szakmai  szabalyzatok
kidolgozéséért és gondozéséért,

dént €s intézkedik azokban az iigyekben, amelyeket jogszabaly kifejezetten a
koltségvetési szerv vezetbjének szemelyes hat4dskorébe utal, vagy amelyet
jogszabaly alapjan a sajét hatdskorébe vonhat.

Munkaiigyi €s humanerdforrds-gazdélkoddssal Ssszefiiggd feladatok:

a)

b)

c)

d)

az MNM KK mikodéséhez sziikséges mértékben meghatdrozza a szervezeti
egységek létszamat, miikodési feltételeit, a 1étszam- és bérgazdalkodés alapelveit,
a jutalmazds €s az anyagi dsztonz¢s feltételrendszerét; ebben a tevékenységében az
illetékes férumokkal és a féigazgatokkal konzultal;

az SZMSZ 4. szimi mellékletében meghatérozottak szerint gyakorolja az MNM
KK munkavillal6i irdnydban a munkaltatéi jogokat. E jogok gyakorldsit — a
munkaviszony létesités, megsziintetés, vezetdi megbizds, vezetoi megbizés
médositdsa, visszavondsa, a palydzatok kiirasa, a Kollektiv Szerzédés megkotése
kivételével — dtruhazhatja az SZMSZ 4. szdmd mellékletében (Munkdltatoi jogok
gyakorldsdnak rendje) foglaltak szerint. Az struhdzott munkaltatéi és megbizoi
jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyidejli értesitése mellett — Gjbol magéihoz
vonhatja;

kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, egyeztet és megkoti, illetdleg
médositja a szakszervezettel a Kollektiv Szerzodést.

gondoskodik a munkavallalék folyamatos tovabbképzésérol, €s az ezzel osszefiiggd
nyilvéntartdsr6l a vonatkoz6 jogszabély szerint.

Kozgylijteményi feladatok:

a)

b)
c)

irdnyitja és ellendrzi az MNM KK muzeoldgiai, nemzeti konyvtdri €s konyvtéri
tevékenységét, a gyljtemények gyarapitdsat, revizi6jat, megOvésdt, restaurdldsat,
feldolgozdsat, a tudomdnyos €s kidllitasi tervek elkészitését, jévahagyja azokat €s
felelds végrehajtasukért;

az MNM KK kiadvanyainak felelds kiaddja;

kijelsli a MNM KK 4éltal delegilt tagot a felkért szakmai kuratriumokba,
bizottsdgokba, birdlé bizottsigokba stb.

Régészeti orokségvédelmi feladatok:

a)
b)

Az

irdnyitja, szervezi és ellenbrzi az MNM KK régészeti és orokségvédelmi
tevékenységét;
felelds a jogszabdlyokban meghatédrozott régészeti szolgéltatdsoknal az MNM KK

és a megrendeld kozotti szerzédésekben rogzitett feladatok elldtasacrt.
SZMSZ-ben rogzitett — nem az elnokhoz telepitett — hat4askoroket az elndk a

jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden irdsban barmikor magihoz vonhatja, illetve

mas személynek delegdlhatja.
A miniszter az elndkot és dltala az MNM KK-t, az Alapité okirattal Osszhangban,
tovabbi feladatokkal bizhatja meg.
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1.3. Az elnék irdnyitdsa al4 tartozé munkakorok

Elnoki Kabinetvezet§;
Gazdaségi Igazgat6;

Adatvédelmi tisztviseld;

Belsé ellendrzési vezeto;

Integrités felelds

Bejelentévédelmi felelés (Visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetéséért felelds
vezeto);

Foigazgatok:

a) MNM f8igazgato;

b) IMM féigazgats:

¢) MTM f6igazgato;

d) MKVM f8igazgats;

e) PIM f8igazgats;

f) OSZK f6igazgats.

Elnoki kabinetvezeté

2.1. Az elnéki kabinetvezeté Jogallasa

Az elndki kabinetvezetd az elnoktd] kapott utasitis és irdnymutatas alapjdn ellatja a
Kultv. 99/D. §-a szerinti szervezet; integracichoz kapcsoléds feladatokat, ideértve a
tervezést, valamint az integracidt érintd dontések el6készitését,

Az elnoki kabinetvezetdvel az elnék Iétesit munkaviszonyt (illetve sziikség esetén
megsziinteti azt), vagy az Inté€zménnyel fennslls munkaviszonyt médositja. Az Mt.
szerinti munkéltatéi Jogokat az elnik gyakorolja az elnoki kabinetvezetd felett.

2.2. Az elnoki kabinetvezeté feladat- és hataskére

El6segiti az elnok munkdjit, kézvetlen kapcsolatot tart a Kultv. 99/D. § (1) bekezdése
szerinti szervezeti integrdciéval érintett tagintézmények képviselivel, az MNM KK
vezetd munkatdrsaival és az elnéki kabinetvezet6i tandcsadékkal;

adatot, informéciét kérhet be az irdnyitdsa al4 tartozé vezetoktdl és a féigazgatoktdl,
valamint intézkedést kezdeményezhet n4luk:

az Elnoki Kabinet feladatell4t4sst segitd munkacsoportokat hozhat Iétre;
meghatdrozza az Elnski Kabinet munkarend;jét, kdzvetleniil vezeti az Elnéki Kabinetet,
irdnyitja az Elnoki Kabinethez tartoz6 munkacsoportok vezetSinek munk4jat;

ellitja az elnok 4ltal meghatdrozott feladatokat, részt vesz az elndk dontéseinek az
elékészitésében:

az elnok utasitisa alapjdn eseti jelleggel ellitja az MNM KK képviseletét;
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osszehangolja az elndk bel- és kiilfoldi programjainak szervezeset, kozszereplésekre,
szakmai, hazai és nemzetkdzi programokra valo felkészitését, hittéranyagot készit az
elnok programjaihoz;

dontésre, szigndldsra, alairdsra elokésziti az elnokhoz érkez6 iratokat, beadvanyokat;
az elnokhoz érkezett {rdsbeli megkeresések esetében eldzetesen allast foglal a
vélaszadds médjardl, az elndki szintii vdlaszadas sziikségességérol, attekinti és értekeli
az elnoki valaszok tervezetét, koordindlja azok elkészitését;

koordindlja az MNM KK korméanyzati intézmények kozotti kapcsolatait;

a Kultv. 99/D. § (1) bekezdése szerinti szervezeti integraciéhoz kapcsol6ddan
munkaltatéi utasitasok kiaddsara jogosult az Elnoki Kabinet munkatdrsai felé;

felelés az irdnyitdsa alé tartozo munkacsoportokban dolgozé munkatdrsak munkakori
lefrasanak, valamint a sajat szervezeti egysége tigyrendjének elkészitéséért, illetve azok
aktualizalasaért;

felelés a sajat szervezetére Kiterjedd munkavédelmi és vagyonvédelmi elbirdsok
munkavallalok altali betartatiséért;

gondoskodik arr6l, hogy az MNM KK tevékenységét érintd rendelkezéseket,
jogszabdlyokat az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység munkatdrsai megismerjék €s
betartsak;

javaslatot tesz az elndknek a sajat szervezeti egységében dolgozdk alkalmazaséra,
eloléptetésére.

2.3. Az elnoki kabinetvezet irdnyitdsa ala tartozé munkakorok

Elnoki kabinetvezet6-helyettesek
Elnoki titkdrsagvezetd
Elnoki Kabinetvezet6i Tandcsadok

2.4. Elnoki kabinetvezet6-helyettesek

2.4.1 Az elnoki kabinetvezet6-helyettesek jogallasa

Az elndki kabinetvezetd-helyettesek a kabinetvezetStdl kapott utasitds és irdnymutatas
alapjan ellatjak az egyes kozgylijteményeknek a Kultv. 99/D. § (1) bekezdése szerinti
szervezeti integraciéhoz kapcsolddé feladatokat, ideértve a tervezést, valamint az
integraciét érint6 dontések elokészitését, a feladat és hataskoriikbe tartozé iigyekben.
Az elnoki kabinetvezetd-helyettesekkel az elnok létesit munkaviszonyt (illetve sziikség
esetén megsziinteti azt), vagy az Intézménnyel fenndllé munkaviszonyt médositja. Az
Mt. szerinti munkéltatéi jogokat az elndk gyakorolja az elnoki kabinetvezeto-
helyettesek felett.

2.4.2 Az elnoki kabinetvezet6-helyettesek feladat és hataskore

Elosegitik az kabinetvezetd munkajat a Kultv. 99/D. § (1) bekezdése szerinti szervezeti
integracié érdekében;
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feladatkériikben adatot, informéciét kérhetnek be az irdnyitdsa al4 tartozé vezetékts] és
a FéigazgatSktol, valamint intézkedést kezdeményezhet naluk;

elltjdk az elndk kabinetvezetd 4ltal meghatdrozott feladatokat, részt vesznek az elndk
dontéseinek az elokészitésében;

a Kultv. 99/D. § (1) bekezdése szerinti szervezeti integricihoz kapcsolédéan
munkaltat6i utasitisok kiad4sdra jogosultak az irdnyitdsuk al4 tartoz6 munkatarsak felé:

2.4.3 Az elnoki kabinetvezetd-helyettesek irdnyitdsa al tartozé munkakorok

Elnoki Kabinetvezeté-helyettesi tandcsaddk

Adatvédelmi tisztvisel§
3.1. Az adatvédelmi tisztvisel§ Jjogallasa

Az adatvédelmi tisztvisel6t hatdrozatlan idétartamra az elndk bizza meg, az elnsk
kozvetlen irdnyitdsa mellett latja el a feladatit.

3.2. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladat és hataskére

Az adatvédelmi tisztvisels ellitja a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlds4rél,
valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) sz616, 2016. aprilis 27-i 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendeletben,
az Infotv., valamint az MNM KK adatkezelésre vonatkozé adatvédelmi és
adatbiztonségi szabélyzataiban meghatirozott feladatokat.

Az adatvédelmi tisztvisel§ eldsegiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé - a

személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi el6irdsokban meghatirozott -

kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilonssen

a) naprakész tdjékoztatdst &s szakmai tandcsad4st nyljt az adatkezels, az
adatfeldolgoz6 és az azok 4ltal foglalkoztatott, az adatkezelési mitveleteket végzé
szemé€lyek részére;

b) az adatvédelemmel kapcsolatos uniés vagy magyarorszagi elbirasokrdl és azok
érvényesitésének modjairdl;

¢) kozremikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek Jogainak biztositdsaban;

d) ellendrzi az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi
¢s adatbiztons4gi szabdlyzatok rendelkezéseinek & az  adatbiztonsdgi
kovetelményeknek a megtartasat;

e) hatékonyan timogatja, szakmai tanicsaddssal segiti az MNM KK-t, mint
adatkezelt az adatvédelmi hatdsvizsgélatok elvé gzésében;

) kivizsgdlja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezelét vagy az adatfeldolgozét;

g) elkésziti a belsé adatvédelmi &s adatbiztonsagi szabalyzatot;
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h) elkésziti az adatvédelmi incidensekrdl vezetett bels6 adatvédelmi nyilvéntartast;

i) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol;

j) informdciét gyljt az adatkezelési tevékenység kereteinek meghatdrozasa
érdekében;

k) elemzi és értékeli az adatkezelési tevékenység megfelel6ségét, elésegiti az érintetti
jogok gyakorlasét az adatkezeld vonatkozé gyakorlatdnak feliilvizsgélatat;

1) tdjékoztatdst, szakmai tandcsaddst nydjt €s ajanldsokat készit az MNM KK részére
adatkezeld tevékenységével Osszefiiggésben;

m) folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogi €l6irasok, igy kiilonosen a jogszabalyok és belsd adatvédelmi €s
adatbiztonsdgi szabélyzatok érvényesiilését;

n) elbsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgilja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezelénél, illetve az adatfeldolgozondl
a panasz orvosldsahoz sziikséges intézkedések megtételét,

0) egyiittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljardsok lefolytatdsara
jogosult szervekkel €s személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Nemzeti
Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hat6séggal (a tovédbbiakban: Hat6sdggal) az
elézetes konzulticid €s a Hatésag 4ltal lefolytatott eljardsok el6segitése érdekében.

Belsé ellendrzési vezet6
4.1. A belsé ellenérzési vezet6 jogallasa

A koltségvetési szerv vezetdje a belsd ellenérzési tevékenységet szervezeti egység
1étrehozésdval biztositja.

A belsé ellenérzési vezetd — az Aht. 70. § (1) bekezdése, valamint a Bkr. 15. § (2)
bekezdése alapjan — munkaviszonyban foglalkoztatott személy, akivel — a KIM
mindenkor hatilyos Szervezeti €s Miikddési Szabalyzataban meghatérozott felsdvezetd
egyetértésével — az elnok létesit munkaviszonyt, és sziikség esetén sziinteti meg azt,
valamint gyakorolja felette az egy€b munkaltatéi jogokat. A belsé ellendr tevékenységét
kozvetleniil az elndknek aldrendelve végzi. Az elndk koteles gondoskodni a belso
ellendrzési egység fiiggetlenségének biztositdsarol.

4.2. A belsé ellenorzési vezeté feladat és hataskore:

a Belsé Ellenérzési Kézikonyv elkészitése, feliilvizsgélata;

a kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitdsa, az
elndk 4ltal torténd j6vahagydsa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitdsdnak nyomon kovetése;

a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasdanak
iranyitasa;

az ellendrzések Osszehangolasa;

ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyandja meriil fel, a
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elnok, illetve az elnsk érintettsége esetén az Irdnyit szerv vezetdjének a haladéktalan

tdjékoztatésa s javaslattétel a megfelel6 eljardsok meginditdsara;

a lezart ellenérzési jelentés megkiildése az elnsk szdmara;

az éves ellen6rzési jelentés elbirisoknak megfeleld Osszedllitdsa;

a fenti feladatokon tdlmenden a belsé ellenérzési vezetd koteles:

a) gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az dllamhaztartdsért felelds miniszter
altal kozzétett médszertani utmutatok;

b) gondoskodni a belsd ellen6rzések nyilvéntartdsarél, valamint az ellen6rzési
dokumentumok megorzésérél, a dokumentumok és az adatok biztonsdgos
tarolds4rol;

¢) biztositani a belsé ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - az elnok
altal j6vdhagyott - éves képzési tervet késziteni &s gondoskodni annak
megvaldsitasarsl;

d) az elnokot az éves ellenbrzési terv megvaldsitasar6l, és az attdl vals eltérésekrdl
tdjékoztatni;

e) a belsd ellendrzési tevekenység sordn kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi €s a mindsitett adatok védelmére vonatkozé el6frasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsé ellendrzést végzik tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

f) A belsé ellenbrzési vezets megbizatdsival kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudoméséra Jutdsarol koteles haladéktalanuyl jelentést tenni
az elnokot, amelynek elmulasztdsiért vagy késedelmes teljesitéséért feleldsséggel
tartozik.

4.3. A belsé ellenérzési vezets irdnyitdsa al4 tartozg munkakorsk

a) belsé ellendr

Az integritis felelés
S.1. Az integritds felelgs Jogallisa

Az integritds felelést hatdrozatlan id6tartamra az elnok bizza meg, az elnok kozvetlen
irdnyitdsa mellett munkaviszony keretében ldtja el a feladatat.

3.2. Az integritis felelés feladat és hataskore

Az integritas felelds biztositja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és

belsé ellendrzésérdl széls 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésének

megfelelden elfogadott Integritds szabalyzatban foglaltak szerint az integralt

kockdzatkezelési rendszer kiépitését, miikodtetését, valamint a szervezeti integritdst

s€rté események kezelését, melynek sor4n feladat- €s hatdskorébe tartozik kiilondsen:

a) a szervezeti integritdst sérté eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogaddsa,
mérlegelése,

b) az Integritis szabdlyzatban meghatdrozott Szervezeti integritist sértd esemény
kezelését célz6 eljards meginditdsdra Javaslattétel az elnok részére,

¢) kozremiikodés az integritési kockazatok rendszeres felmérésében,
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kozremiikodés a jogsértésekre, etikailag aggalyos magatartdsokra vonatkozo
bejelentések fogadasdban, érickelésében és hatékony kivizsgéldsdban, €s a
bejelentd tajékoztatdsa az eljards eredményérol,

az elfogadott intézkedések végrehajtasdnak nyomon kovetése,

negyedévente az intézményi szintl kockazatkezelési rendszer mitkkbdéséért felelds
ISO mindségirdnyitdsi menedzser tdjékoztatdsa az adott negyedévben megallapitott
szervezeti integritast sértd eseményekrol,

nyilvéntartds vezetése a szervezeti integritdst sértd eseményekkel kapcsolatban
keletkezett iratanyagokrol

évente értékelés, elemzés készitése a szervezeti integritdst sértd és a korrupcids
kockézatokra vonatkozé kozérdekl bejelentésekrol.

Bejelentévédelmi felelds

6.1.

A bejelentévédelmi felel6s jogallasa

z_ 22

A bejelentévédelmi felelost (visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetéseert felelds
vezetét) hatdrozatlan id6tartamra az elndk bizza meg, az elnok kozvetlen irdnyitdsa
mellett 14tja el a feladatét.

6.2.

A bejelentévédelmi felelds feladat és hataskore

A bejelentévédelmi felelds biztositja az MNM KK belsd visszaélés-bejelent€si
rendszerének miikodtetését, melynek keretében ellitja a panaszokr6l, a kozérdekid
bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol sz616
2023. évi XXV. torvényben, valamint az MNM KK visszaélés-bejelentési rendszerének
eljarasrendjében meghatdrozott feladatokat.

a)
b)

c)
d)

kozremitkodik a jogsértésekre, etikailag aggdlyos magatartasokra vonatkozd
bejelentések fogadasaban, értekelésében és hatékony kivizsgéldséban,

a bejelentések tartalma alapjan sziikség szerint vizsgélati tervet és Osszefoglalo
jelentést készit,

megteszi a bejelentés tartalma alapjan sziikségessé valo intézkedéseket,
nyilvéntartdst vezet a beérkezd bejelentésekrol.

A koltségvetési szerv gazdasigi vezetdje (gazdasagi igazgato)

7.1.

A gazdasagi igazgato jogallasa

Az MNM KK gazdasigi vezetdje a gazdasgi igazgatd, aki az MNM KK mikodésével
osszefiiggd gazdalkoddsi és pénziigyl feladatokat az elnok kozvetlen irdnyitdsa €s
ellenérzése mellett 14tja el.

A gazdaségi igazgatoval a miniszter az Aht. 9. § d) pontja, valamint az Mt. és a Vhr.
alapjén — az elndk javaslatdra — pélyazat titj4n, illetve a fenntart6 4ltal meghatdrozott
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esetekben palyazat kifrdsa nélkiil a vezetd dlldst munkakdrre alkalmazott szabdlyok
szerint munkaszerz8dést kot. Az egyéb munkéltatéi jogok gyakorldsira a KIM
Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban foglaltak irdnyaddk.

7.2. A gazdasagi igazgaté feladat- és hatdskire:

(1) felelds a tervezési, beszdmolasi, valamint a kézérdeki ¢s kozérdekbél nyilvanos adatok
szolgdltatisdra vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért  és
hitelességéért;

2) felelGs a szamviteli rendért;

3) feleldss az MNM KK miikddésében és gazddlkodssdban a gazdasdgossdg, a
hatékonysdg és az eredményesség kévetelményeinek érvényesitéséért;

4) felelds a gazdalkoddsi lehet6ségek és a kotelezettségvallalasok Osszhangjéért;

5) felelds a k(')'ltségvete’s-tervezéssel, az eléirényzat—felhasznéléssal, a hatdskorébe tartozé
eléirényzat—médosftéssal, az lizemeltetéssel, a fenntartdssal, a milkddtetéssel, a
beruhédzassal, a vagyon haszndlatsval s hasznositdsdval, a munkaiigyi kérdésekkel, a
készpénzkezeléssel, a kényvvezetéssel és a beszdmol4si kotelezettséggel, az
adatszolgéltatdssal kapcsolatos Osszefoglal6 €s a sajdt szervezetére kiterjed feladatok
megoldasaért és annak a felss vezetSknek valé elbzetes megismertetéséért;

6) felels a szamviteli politika elkészitéséért, Jjovahagyésaért &s végrehajtdsaért, tovabba
a szdmlarend Osszedllitasdért, folyamatos karbantart4saért, a naprakész konyvvezetés
helyességének felligyeletéért;

(7) felel6s a belsé kontrollrendszer monitoringki)'telezettséggel €s az adatszolgiltatdssal
kapcsolatos Osszefoglal6 (intézményi) &s a sajat szervezetére kiterjed6 feladatok
Jogszabdlyoknak megfelel6 ellatds elokészitéséért;

(8) elOzetes felsd vezetsi egyeztetés utdn jévahagyasra elkésziti a koltségvetést és az
elndkkel egyiitt — és a f8igazgatSk tdjékoztatdsaval ~biztositja annak végrehajt4sat,
valamint ellenérzését;

9) gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé Jjogosultsdgokat: kotelezettségvailalds
pénziigyi ellenjegyzésére, gazdasagi vezetd vagy az altala frasban kijelolt, a
koltségvetési szery alkalmazas4ban 4ll6 személy jogosult;

(10)  minden esetben betartja tdjékoztatdsi kotelezettségét az elndknek, a figazgatéknak és
— a feladat jellegéb6l ad6déan érintett felsd vezetb(k)nek;

(11)  irdnymutatdst ad a szakmaj szervezeti egységek vezetdinek gazdasdgi munkdjukhoz és
ellenérzi azt;

(12)  a munkaiigyi, a szem¢€lyzeti iigyek, a penziigyek, a szamvitel, az analitika teriiletén
biztositja a feladatok végrehajtasat és lebonyolitésat a kdzponti €s tovébbi gazdasdgi
szervezeti egységek tagozéddsanak megfeleléen;

(13) felelésa kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok elldtasdért, beleértve az elokészitést,
a szervezeést, az irdnyitdst és a lebonyolitist;

(14)  felelés a KIM és mis minisztériumi vagy felettes szerv altal eléirt adatszolgaltatis
teljesitéséért;

(15)  az MNM KK hosszi tavi stratégiai terve és az éves terv alapjdn meghatirozza az MNM
KK gazdasdgi szervezetének munkdjat;
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(16)

17)

(18)

(19)

(20)

21)

(22)

(23)

&)

felelés az irdnyitdsa alatt milkodd szervezeti egységekben az MNM KK belsd
szabélyzatainak megfeleld munkaszervezésert, munkavégzésért, végrehajtdsaért €s
annak ellendrzéséért, a naprakész iktatdsi rend betartatdsaért, gondoskodik a
feliigyelete alatt miikodd szervezeti egységben a munkafegyelem betartasarol;
a gazdasigi szervezet egységeinek vezetdin keresztiil irdnyitja és ellendrzi az MNM
KK miikodésével dsszefiiggd gazdélkodasi és pénziigyi feladatokat;
felelés az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységében dolgoz6 munkatdrsak munkakori
leirdsdnak, valamint a sajat szervezeti egysége ligyrend; ének elkészitéséért, illetve azok
aktualizalasaért;
javaslatot tesz az elndknek a sajat szervezeti egységében dolgozok alkalmazésdra,
eloléptetésére, jutalmazdsara;
felelds a sajat szervezetére kiterjedd munkavédelmi és vagyonvédelmi eldirdsok
munkavallalok dltali betartatasaért;
gondoskodik arrél, hogy az MNM KK tevékenységét érintd rendelkezéseket,
jogszabalyokat az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység munkatdrsai megismerjék €s
betartsak:
koordindlja a szervezeti egységen beliil és mds szervezeti egységekkel kozosen végzett
tevékenységeket;
a kincstari korbe tartozé, gazdasdgi szervezettel rendelkezd kozponti koltségvetési
szerv gazddlkodédsdnak tervezése, szervezése 6és lebonyolitdsa az MNM KK
gazdédlkoddsdra vonatkozo jogszabélyoknak megfelelden, az alabbi részfeladatokkal,
a) pénziigyi feladatok az éves operativ koltségvetés alapjan a koltségvetés bontdsanak
megfelelden teljes koril tdjékoztatdsi kotelezettséggel a féigazgatoknak és
engedélyezésre az elndknek;
b) munkaiigyi és bérgazdalkodasi feladatok;
c) fokonyvi konyvelés;
d) analitikus konyvelés;
e) kincstéri rendszerben valé részvétellel Osszefiiggod feladatok;
f) palyazati- és feladatfinanszirozasi feladatok (a hazai palydzatokért felelos dltalanos
féigazgatd-helyettessel egyeztetve);
g) vagyon-nyilvantartds készitése a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt-nek;
h) pénziigyi feladatok végrehajtasat segitd szamitégépes rendszerszervezes;
i) az intézményi tidiiltetés lebonyolitdsa;
j) lakasalap-szdmla kezelése;
k) biztositja az MNM KK folyamatos iizemeltetését.

7.3. A gazdasigi igazgaté irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek

A gazdasdgi igazgaté kozvetleniil irdnyitja a Gazdasigi Igazgatésdgon keresztill a
Beszerzési Féosztalyt, a Bér- és Munkaiigyi Fdosztélyt, a Miiszaki és Uzemeltetési
Fdosztlyt, a Pénziigyi ¢és Pilyazatkezelési Foosztdlyt €s a Szamviteli és
Vagyongazdalkodési Foosztalyt.
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8.  Féigazgatok
8.1. A féigazgatik Jjogallasa

(D Az MNM-et, a PIM-et, az OSZK-t, az MTM-et, az IMM-et és az MKVM-et, mint
kiemelt tagintézményt, féigazgat6 irdnyitja.

(2) A f6igazgatokkal az Mt., valamint a Kulty. 99/D. § (1) bekezdése szervezeti

integraci6hoz kapcsolédéan a Kultv. 99/D. § (2)-(3) bekezdése alapjdn, és a Kultv. 94.

§ (3) bekezdése szerinti kivételle] a Vhr. alapjéan, a fenntarté egyetértésével az elnok

létesit munkaviszonyt (illetve sziikség esetén megsziinteti azt), vagy az Intézménnyel

fenndllé vezetsi Jjogviszonyt hatdrozatlan ideji munkaviszonyra modositja. Az Mt.

szerinti munk4altat6i Jjogokat az elnok gyakorolja a f8igazgatck felett.

3) A fbigazgaték az elnsk utasitdsdnak megfeleléen, az elnék folyamatos tdjékoztatssa

mellett €s vele egyetériésben latjék el a feladat- és hataskoriikbe tartozo feladatokat.

8.2. A féigazgatok feladat és hataskore

(1) Intézményvezetéi feladatok:

a) biztositja az elndki hatdskorben elfogadott dontések elékészitését és végrehajtdsat,
valamint a kapcsol6dé alapfeladatok ellatdsat;

b) kozremiikédik az MNM KK szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves
beszdmol6janak elkészitésérol, megvitatisaral, elfogaddsirsl, ellendrzésérdl és
sziikség szerinti médositasirl.

¢) magas szinvonalon végrehajtja az éves munkatervben foglalt feladatokat az
irdnyitésa al4 tartozé szervezeti egységek tekintetében,

d) irdnyitja a kozvetlen aldrendeltségében miiksds szervezeti egységeket €s
munkavallalékat,

e) kozvetlen utasitési Joggal rendelkezik az irdnyitdsa ald tartozd valamennyi
szervezeti egysége, vezetdje és beosztott munkatérsa irdny4ban,

f) atervezési, beszdmol4si, informéciészolgaltatdsi kotelezettsége van az MNM KK
elnoke felé,

g) felel6s az iltala irdnyitott kozgyljtemény kiemelt feladatainak magas szinvonald
ellatasaért,

h) felelSs az iranyitdsa al4 tartoz6 szervezeti egységek nemzetkézi tevékenységének
végrehajtdsaért,

1) az SZMSZ 2. szamu mellékletében meghatdrozottak szerint gyakorolja irdnyitasa
ald tartoz6 szervezeti egységek tekintetében a kotelezettségvallalsi jogokat,

J)  képviseli az irdnyitdsa ald tartozé tagintézményt, szervezeti egységeket a kiilsd
partnerek felé; mas személyek részére képviseleti jogot adhat. A képviseleti jog
eseti dtruhdzdsardl frisban rendelkezik.

k) az SZMSZ 5. szimi mellekletében meghatdrozottak szerint gyakorolja a

kiadmanyozasi jogokat,
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)

©)

D

m)

a muzeélis intézmények milkodési engedélyérdl szol6 376/2017. (X1I. 11.) Korm.
rendeletnek, valamint a muzedlis intézményekben folytathaté kutatdsrél szolo
47/2001. (TII. 27.) Korm. rendeletnek megfelelden biztositja a kidllitasok
latogathatdsdgat és a kutat6szolgalatot,

gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek lgyrendjének
elkészitésérol,

kozremiikodik az irdnyitisa ald tartozé kozgyljtemény kommunikicids és
marketingstratégidjinak megtervezésében €s megvaldsitdsaban,

javaslatot tesz az irdnyitdsa alé tartozo szervezeti egység részvételére a kiilonbdzod
hazai és nemzetkozi szervezetek és intézmények altal kifrt palyazatokon,

az 4ltala irdnyitott kozgyijtemény feladatkdrében l1étrehozhat munkacsoportot,
projektet tobb szervezeti egységet érintd, meghatérozott, iddszakos, stratégiai
fontossagu feladat(ok) ellatdsa €s megvalGsitasa érdekében,

eldzetes elnoki jovahagydssal szabédlyozza a kutaténapok kiaddsanak rendjét,
elézetes elndki jovahagydssal szabdlyozza az irdnyitdsa al4 tartoz6 kozgyijtemény
kiallitdsi iigyelet rendjét,

gondoskodik az éltala irdnyitott szervezeti egységek altal hasznélt telephely(ek)nek
az MNM KK feladataival $sszhangban 4116 hasznositasarol.

Munkaiigyi és huméneréforras-gazdalkoddssal 9sszefiiggd feladatok:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

az SZMSZ 4. szami mellékletében meghatérozottak szerint gyakorolja az MNM
KK munkavallaléi irdny4ban a munkéltatéi jogokat.

betartatja és ellendrzi a munkatérsak munkavégzésével kapcsolatos szabélyokat €s
kotelezettségeket;

javaslatot tesz a kifrand6, munkaviszony létesitésére irdnyulé pélydzat szakmai
tartalmara,

javaslatot tesz az dltala irdnyitott szervezeti egységek létszdméra, mikodési
feltételeire, és a bérgazdilkodds alapelveire, a jutalmazas és az anyagi OSZtonzés
feltételrendszerére;

javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozo munkavallalok tovabbképzésére;

szakmai cimet adomanyoz.

Kozgyljteményi feladatok:

a)

b)

c)

d)

irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iranyitdsa ald tartozé kozgylijtemény
muzeolégiai/konyvtdrszakmai tevékenységét, a gyljtemények gyarapitasat,
megévasat, feldolgozasét, a tudoményos és kiallitasi tervek készitését, és felelos
végrehajtasukért;

az irdnyitdsa ald tartozé kozgylijtemény gylijtékore tekintetében a védetté
nyilvanitasi és kiviteli tigyekben ellatja MNM KK alapit6é okiratdban részletezett
tevékenységét;

feliigyeli a jogszabalyok, illetve az irdnyito szerv felkérése alapjan végzett szakértdi
tevékenységet;

az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek munkatérsainak publikicidival, az
irdnyitdsa al4 tartoz6 kozgylijtemény drzésében 1évo kulturalis javak, miitdrgyak,
miivek és dokumentumok, tovabba nyilvéantartdsi adatok és adatbazisok
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1)

()

3)

4)

&)

(6)

9.

g)

h)

8.3.

felhaszn4ldsaval vagy publikdldsdval kapcsolatban elbirdlja a benyiijtott kérelmeket
€s megadja a sziikséges engedélyeket;

Javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység kiadvanyozdsi
tevekenységére.

dont az irdnyitdsa al4 tartozé kozgytijtemény gyljteményét érint6 gylijteményezési
ugyekben €s a letétek elfogaddsardl. Kulturalis javak, miitdrgyak vasdrlasakor,
muzeumi térgyak cser€jekor és hivatalos targyétvételkor gondoskodik a vonatkozé
Jogszabdlyokban és a Gylijteményezési Szabdlyzatban meghatarozott, illetve egyéb
vonatkozé elbirdsok betartat4s4rol;

a hatdlyos jogszabilyok eléirdsait betartva engedélyezi az irdnyitdsa ald tartozé
kozgylijtemény gyljteményében 1évé mitdrgyak kolcsonzését. Sajat szakmaj
feladatai teljesitése érdekében mas intézmények &s maginszemélyek muzedlis
targyainak restaurdlisira egyuttmikodési megallapodas kotéset engedélyezi;
kézremiikodik az irdnyitdsa ald tartozé kozgylijtemény 4llands &s id6szaki
kidllitdsai, valamint a hozzdjuk kapcsolédés mizeumpedagégiai tevékenységek,
csaladi és kozosségi programok, szakmai rendezvények megtervezésében és
gondoskodik azok megval6sitisardl.

A féigazgatok iranyitdsa al4 tartozo, féigazgaté-helyettesi munkakorok

Az MNM f8igazgatSjanak irdnyit4sa al4 tartozé munkakorsk:

a)
b)
c)
d)

f6igazgat6i irodavezets;

altaldnos f6i gazgato-helyettes;

tudomanyos gyljteményi f6igazgat6-helyettes;
régészeti féigazgats-helyettes.

Az IMM féigazgatGjanak irdnyitdsa al4 tartozé munkakoérok:

a)
b)

gyljteményi fbigazgati-helyettes;

stratégiai €s innoviciés f8igazgato-helyettes.

Az MTM fligazgatGjanak irdnyitdsa al4 tartozé munkakorok:

a)
b)

dltaldnos és kbzmiivelédési f6igazgat6-helyettes;
tudomdnyos és gyljteményi fbigazgaté-helyettes;

Az MKVM f6igazgat6janak irdnyitdsa al4 tartozé munkakorok:

a)

féigazgat6-helyettes.

A PIM f6igazgatéjanak irdnyitdsa ald tartozé munkako6rok:

a)
b)
c)

altaldnos f8igazgat6-helyettes;
gyljteményi féigazgat6-helyettes;
kdzmiivel6dési és marketing fOigazgatS-helyettes.

Az OSZK f8igaz gatdjdnak irdnyitdsa ald tartozé munkako6rok:

a)
b)

altaldnos fbigazgaté-helyettes:
Jjogi £6i gazgaté-helyettes.

Féigazgaté-helyettesek

9.1.

A féigazgaté-helyettesek Jogallasa
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(1)

2

3)
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3)
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3)
(6)
Q)

®)
®

(10)
(11)
(12)
(13)
(14)

(15)

(16)

a7

(18)

A f6igazgat6-helyettesekkel az elnok létesit munkaviszonyt (illetve sziikség esetén
megsziinteti azt), vagy az Intézménnyel fennéllé6 munkaviszonyt médositja. Az Mt.
szerinti munk4ltatéi jogokat az elnSk gyakorolja a foigazgatd-helyettesek felett.

A foigazgaté-helyettesek a fGigazgaté 4ltalénos irdnyitdsa mellett, a féigazgato
folyamatos tajékoztatdsa mellett és vele egyetértésben latjak el feladat- €s hatéaskoriiket.
A fbigazgaté-helyettesek szakmai vonatkozésban a tartésan rdjuk ruhazott
feladatkorben kiadmadnyozasi jogkorrel rendelkeznek az SZMSZ 5. szdmi
mellékletében meghatérozottak szerint.

9.2. A féigazgaté-helyettesek dltalanos feladat és hataskore

A féigazgato-helyettesek irdnyitjdk a hatdskoriikbe tartozé igazgatdsagokat,
foosztalyokat és egyéb szervezeti egységeket;
részt vesznek a vezetdi értekezleteken €s a vezeti munkaban, kozremiikodnek a vezetoi
dontések végrehajtasdban és a feladatok egyeztetésében,;
részt vesznek a szakmai szabdlyzatok koordindldsdban az erre kijelolt
munkacsoportban;
részt vesznek az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységek kozép- és hosszd tavi
szakmai koncepciGjdnak, terveinek eldkészitésében, az irdnyité szerv részére
készitendo elbterjesztések, beszamoldk elkészitésében;
pélyazatokat kezdeményezhetnek, részt vesznek megirdsukban;
gyakoroljdk az SZMSZ 4. mellékletében meghatirozott munkaltat6i jogokat,
elbterjesztést tesznek, véleményt formdlnak a munkéltatéi jogok korében hozand6
kérdésekben,
koordindljak a feliigyeletiik ald tartozé szervezeti egységek tevékenységét,
beszamoltatjak az irdnyitdsuk ald tartozo szervezeti egységek vezetdit, és rendszeresen
referalnak errdl a féigazgatonak;
részt vesznek az irdnyitasuk alé tartozé szervezeti egységek éves munkatervének €s
éves jelentésének kidolgozédsdban;
dontenek az irdnyitdsuk ald tartoz6 szervezeti egységek konkrét munkafeladatainak
meghatdrozasardl, felelések a munkatervek elkészitéséért és betartatasaért;
szakmai tevékenységiik irdnyitdsat sajat teriiletikon utasitasokkal szabélyozhatjdk;
tevékenységiik elldtdsa sordn a foi gazgatoval, egymdssal folyamatosan egyeztetnek;
épitik az irdnyitisuk ald tartoz6 szervezeti egységek hazai és memzetkozi
partnerkapcsolatait a tarsintézményekkel.
javaslatot tesznek a szakmai teriiletek miikodésével dsszefiiggd koltségek és fejlesztési
forrasok megtervezésére,
figyelemmel kisérik, ellendrzik és értékelik a felelbsségi korikbe tartozd vagy
egyedileg oda utalt feladatokat, és gondoskodnak az értékelés eredményének
visszacsatoldséarol,
kezdeményezhetik az irdnyitdsuk ald tartoz6 szervezeti egységek feladatkorébe tartozo
bérmely kérdésben fbigazgatdi dontés meghozataldt, intézkedés megtételét,
véleményezik az irdnyitdsuk alatt 4116 szervezeti egységek iigyrendjét,
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(19)

(20)

1)

(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

(1)
a)

b)

d)

eljagrnak azokban az tigyekben, amelyek ellats4val az irdnyitésért felelds féigazgaté
Oket eseti vagy 4llandé jelleggel megbizza,

feleldsok az iranyitdsuk alatt mikodd szervezeti egységekben a belsd szabélyzatainak
megfelel munkaszervezésért, munkavégzésért, végrehajtdsdért és  annak
ellendrzéséért, gondoskodnak a feliigyeletiik alatt miiksdg szervezeti egységben a
munkafegyelem betartdsardl;

javaslatot tesznek a féigazgaténak a sajat szervezeti egységiikben dolgozék
alkalmazisara, eléléptetésére, Jjutalmazdséra;

felel6sok az irdnyitdsuk al4 tartozé szervezeti egységében dolgozé munkatérsak
munkakéri leirdsanak, valamint a sajdt szervezeti egysége ligyrendjének elkészitéséért,
illetve azok aktualizl4saért;

felelésok a sajat szervezetiikre kiterjed munkavédelmi &s vagyonvédelmi elbirdsok
munkavallalék altali betartatdsaért;

folyamatosan kapcsolatot tartanak a feliigyeletiik ald tartozé Szervezeti egységek
vezetdivel, veliik egyetértésben meghatdrozzdk a feliigyeletiik al4 tartozé szervezeti
egységek munkdjit, elkészittetik &s ellendrzik azok éves munkatervét, illetve
koltségvetését, amelyet a gazdasigi igazgatéval egyeztetnek, majd a f8igazgatonak
nytjtanak be jévéhagydsra;

gondoskodnak arrél, hogy az irdnyitdsuk alatt miikods szervezeti egység tevékenységét
érint6 rendelkezéseket, jogszabalyokat az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egység
munkatdrsai megismerjék és betartsik;

végrehajtjak azokat a feladatokat, amelyek ell4tdsdval az irdnyitasért felelés féigazgato
esetileg megbizza Gket.

9.3. Az MNM foigazgatoi irodavezetdjének és féigazgaté-helyetteseinek tov4bbj

feladat és hataskore

A Fiigazgatoi Iroddit vezets foigazgats-helyettes (a lovabbiakban: féigazgatsi
irodavezets) feladat- és hatdskore:

elosegiti a féigazgaté munkdjit, kozvetlen kapcsolatot tart az MNM vezetd
munkatarsaival és a f8igazgatd tandcsadé testiileteivel;

adatot, informéciét kérhet be a felsdvezetoktdl és a szervezeti egységek vezetditdl,
illetve az egyéb vezetOktdl, valamint intézkedést kezdeményezhet néluk;
meghatdrozza a Féigazgatéi Titkarsdg munkarendjét, kozvetleniil vezeti a Foigazgatéi
Titkdrsdgot, irdnyitja a Féigazgatsi Titkdrsaghoz tartozé szervezeti egységek
vezetbinek €s a f8igazgat6 tandcsadéinak a munk4ajat;

elldtja a féigazgat6 altal dllands vagy eseti jelleggel meghatérozott feladatokat, részt
vesz az elnSk €s a féigazgaté dontéseinek az el6készitésében, kizremiikidik az MNM
altaldnos politikdja és stratégidja végrehajtasdban, szervezi a f8igazgaté kozvetlen
hatdskérébe tartozé ligyek elokészitését és végrehajtasat;

a féigazgaté utasitdsa alapjdn eseti jelleggel ellitja az MNM képviseletét;
Osszehangolja a féigazgaté bel- &s kiilfsldi programjainak  szervezését,
kozszereplésekre, szakmai, hazai €s nemzetkdzi programokra valé felkészitését,
hdttéranyagot készit a féigazgato programjaihoz;
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g) szigndlésra, aldirdsra elokésziti a féigazgatdhoz érkez6 iratokat, beadvanyokat;

h) a féigazgatéhoz érkezett frasbeli megkeresések esetében eldzetesen alldst foglal a
vélaszadds médjardl, a fdigazgatéi szintii vilaszadds sziikségességérol, 4ttekinti €s
értékeli a foigazgatoi valaszok tervezetét, koordinalja azok elkészitéset;

i) felelés az MNM-en beliil a hatlyos jogszabédlyokban meghatdrozott kommunikicids €s

kozmiivelddési feladatok ellatasaért;
j) részt vesz a szakmai szabdlyzatok koordinaldsaban az erre kijeldlt munkacsoportban;

k) felelés az MNM arculatinak megteremtéséért, az MNM stratégidjanak megfeleld
nyilvdnossdg megszervezeseert, a tagintézményben folyé munka szé€les korben valé
megjelenitéséért, a marketing €s PR tevékenység fejlesztéséért;

1) feliigyeli az irdnyitdsa ald tartozo mitizeumpedagdgiai, muzeumandragdgiai,
tudéskozvetits munka mikodését, dgy, hogy a programok modszertandnak,
tematikdjanak folyamatos fejlesztésével az intézmény legfrissebb tudoményos
eredményei széles korben ismertté védljanak;

m) feliigyeli az MNM kariil, illetve az MNMe-en beliil kialakul6 kozosségi hélézat
mikodését az az MNM szellemiségét, presztizsét erdsitve;

n) feliigyeli az MNM-ben foly6 kiilsé €s belsd rendezvényeket, hogy azok az MNM
kiildetésének és hazirendjének megfeleloen valdsuljanak meg;

0) szervezi és feliigyeli a mizeum biztonsagat, brzését ellatd szervezetek és személyek
tevékenységét.

p) irdnyitasi és feliigyeleti jogkort gyakorol az aldbbi szervezeti egységek felett:

. Foigazgatdi Titkarsag;,
. Kreativ Igazgatosag;
° Kozonségkapcesolati és Miizeumi Ertékkozvetitd Igazgatosag;
. Projektkoordinacios és Kidllitdsszervezési Féosztaly;
. Biztonsagi Osztaly.
(2)  Azdltaldnos foigazgato-helyettes feladat- és hataskore:

a) részt vesz a szakmai szabalyzatok koordinaldsdban az erre kijeldit
munkacsoportban;

b) részt vesz az MNM szakmai protokolljainak a kialakitdsdban, koordindlja a
protokollok kialakitasat;

¢) koordindlja és ellen6rzi az MNM tagintézményeinek munkajat;

d) koordindlja és feliigyeli az MNM beruhdzé4si munkalatait;

e) koordindlja és feliigyeli az MNM digitalizélasi tevékenységet;

f) egyiittmiikodési tervezeteket készit el a tudoményos testiiletekkel €s
intézményekkel, a felso-, kozép- és alapfoki oktatdsi intézményekkel;

g) tervezi és irdnyitja az MNM oktatdsi és tovabbképzési feladatait, valamint
gyarapitja az MNM ilyen irdnyu kiilsd partnerkapcsolatait;

h) elldtja a mindségirdnyitdsi vezetdi feladatokat,

i) az 4ltaldnos féigazgaté-helyettes irdnyitasi és feliigyeleti jogkort gyakorol az alabbi
szervezeti egységek felett:
o Altaldnos Foigazgat6-helyettesi Titkarsag
o Beruh4zasi Projektiroda
° Muiizeumi Hal6zati Igazgatosag
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3)

4

o Innovicids és Képzési Igazgatdsig
° Mindségirdnyitdsi Csoport;
. Informatikai Igazgatésag.

A tudomdnyos gyiijteményi féigazgato-helyettes feladat- és hatdskore:

a)

b)

g)

h)

fejleszti, koordinélja és fenntartja az MNM nemzetk$zi tudoményos és intézményi
kapcsolatait;

feliigyeli, tervezi az MNM tudoményos profiljanak kialakitdsat, 4llandé kapcsolatot
tart az MNM Tudomaényos Tandcsdval, illetve a Tudomanyos Tandcsadé Testiilettel
és figyelemmel kiséri azok munkdjit, tudomdnyos projekteket, konferencidkat,
workshopokat, eldaddsokat €s taldlkozékat tervez és szervez;

feliigyeli az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek gyiijteményeinek
gyarapitdsat, ellendrzi a gylijtemények szakszeri megdrzését, kezelését és a
szakmai szempontokat kielégitd korszeri nyilvéntartdsdt, tudoményos
feldolgozasat, a gylijtemények reviziéjat;

feliigyeli és koordindlja az MNM kiils6 raktérhelyzetének dllapotéval kapcsolatos
feladatokat;

feliigyeli az MNM kulturalis javak adatbazisdt;

az altalanos fOigazgatS-helyettessel és a régészeti fdigazgatd-helyettessel
egyeztetve az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység vezetOivel egyetértésben
tervezi, szervezi és ellenérzi az MNM belsd-, hazai és kiilfoldi kiallitdsi
tevékenységét, irdnyitja a kulturdlis javak kolcsonzésével kapcesolatos iligyeket;
gondoskodik a régészeti fOigazgaté-helyettessel egyiittmiikbdésben, hogy a
kidllitdisok nyitvatartdsi idejében a muzeolégusi iigyelet megszervezése &s
biztositdsa megtorténjen;

a Tudoményos gylijteményi féigazgaté-helyettes irdnyitdsi és feliigyeleti jogkort
gyakorol az alabbi szervezeti egységek felett:

° Tudoményos Gyljteményi Féigazgat6-helyettesi Titkarsag;

. Torténeti Gyljteményi Igazgatésag;

. Integralt Mizeumi Szolgéltatasi Igazgatésag;

. Nemzetk6zi Tudoményos €s Intézményi Kapcsolatok Irodéja.

rre

A régészeti fiigazgato-helyettes, Nemzeti Régészeti Intézet vezetdje feladat- és
hatédskore:

a)

b)

c)

d)

vezeti az MNM régészeti feladatait elldt6 szervezeti egységét, a Nemzeti Régészeti
Intézetet;

felelés az MNM-en beliil a hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozott kulturdlis
Orokségvédelmi €s régészeti muzeoldgiai feladatok ellatdsdért;

fejleszti, koordindlja és fenntartja az MNM nemzetkozi, régészeti tudoményos €s
intézményi kapcsolatait;

kozremikodik az MNM tudomédnyos profiljanak kialakitdsdban, annak
feliigyeletében €s tervezésében, tudomdnyos projekteket, konferencidkat,
workshopokat, elBaddsokat €s taldlkozdkat tervez és szervez a tudomdnyos
gylijteményi foigazgato-helyettessel
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g
h)

k)

k)

1)

9.4.

felelés a nagyberuhdzdsokat megeléz6 régészeti feltdrdsok koordinaldséért,
valamint elvégzéséért és dokumentdci6jinak elkészitéséért, az elsédleges
leletfeldolgozéasért, a leletanyag befogaddsdért, feldolgozasacrt, a vonatkoz6
szakmai iranyelvek kidolgozédsban torténd kozremikddésért, illetve altalaban az
MNM régészeti 6rokségvédelmi feladatainak elldtasaért;

a torténeti tudomdnyos gylijteményi igazgathelyettessel egyiittmiikodésben
kozremiikodik az MNM kiilsé raktarhelyzetének allapotaval kapcsolatos feladatok
ellatasdban, azok feliigyeletében és koordinacidjéban;

kozremiikodik az MNM kulturalis javak adatbdzisénak feliigyeletében;

az 4altaldnos fdigazgaté-helyettessel és a torténeti tudomanyos gyljteményi
féigazgatd-helyettessel egyeztetve az irdnyitdsa ald tartozy szervezeti egység
vezetSivel egyetértésben tervezi, szervezi és ellendrzi az MNM belsd-, hazai €s
kiilfoldi kigllitdsi tevékenységét, kozremilkodik a kulturalis javak kdlcsonzésével
kapcsolatos ligyek vitelében;

feliigyeli és koordindlja az MNM tudomanyos feltarasi és feldolgozdsi
tevékenységét a régészeti feladatok vonatkozésaban;

feliigyeli az irdnyitdsa alé tartoz6 régészeti gyljtemények gyarapitasat, ellendrzi a
gylijtemény szakszerti megbrzését, kezelését és a szakmai szempontokat kielégitd
korszer(i nyilvantartdsat, reviziéjat, elsédleges- €s tudomdnyos feldolgozasit,
tarsadalmi hasznosulasat;

kozremiikodik a tudoméanyos gylijteményi féigazgat6-helyettesnek a kidllitasok
nyitvatartdsi idejében a muzeolégusi ligyelet megszervezése €s biztositdsara
vonatkoz6 feladatai ellatdsdban;

gondoskodik a Nemzeti Régészeti Intézet koltségvetési keretei kozott a
mitkodéséhez sziikséges belsd személyi és infrastrukturélis feltételekrol;

az Régészeti foigazgaté-helyettes irdnyitdsi és feliigyeleti jogkort gyakorol az
al4bbi szervezeti egységek felett

. Régészeti Foigazgaté-helyettesi Titkarsag;

° Tartalomfejlesztési Igazgatosag;

o Tudoményos Igazgatésag;

. Koordindciés Igazgatdsag,

. Ko6zosségi Régészeti Osztily,

o Kisérleti Régészeti és Innovéciés Osztily

Az IMM féigazgat6-helyetteseinek feladat és hataskore

(1) A gyiijteményi féigazgati-helyettes feladat €s hatdskore:

a)

b)

A foigazgaté 4ltal dtruhdzott dontési és irdnyitdsi jogkor alapjan — a féigazgatod
t4jékoztatdsa mellett — irdnyitja a szervezetileg alérendelt egységek munkdjat. Részt
vesz az Intézmény nemzetkozi kapcsolatainak, presztizsének épit€sében,
dpolésédban.

Gylijteményszervezési és kezelési szempontbdl osszehangolja, irdnyitja és ellenorzi
a muzedlis anyag nyilvéntartdsst, a nyilvéntartds digitalizalasit, a tudoményos
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c)

d)

g)

h)

i)
k)

)

kutatémunk4t, a gyltjtemények muzeoldgiai  feldolgozisit, gyarapitdsat
(miitdrgyvasarlds, az ajandékok, hagyatékok elfogaddsa, letéti szerzédések
megkétése), valamint selejtezését.

Koordindlja és feliigyeli a gylijteményi egységek miitdrgyvédelmi és restaurldsi
tevékenységét, irdnyitja a miitdrgyvédelmi felel6s(ok) munkdjat, felelds az éves
restauraldsi terv, valamint a hosszi tavu mitirgyvédelmi terv Osszeallitdsdért a
f8osztilyvezetbk frasos javaslatai, illetve a gyljteményi féosztalyok munkatervei
alapjén.

Elbzetes hozzdjaruldsat kovetden koordindlja a gylijteményi  egységek
mitargykolcsonzési tevékenységét.

A Foigazgato irdnyitéssval szakmailag el6késziti, koordindlja és ellendrzi az IMM
kidllitasi programjat.

Feliigyeli az IMM konyvtdrdnak munksjdt, a Konyvtar vezetéjének javaslata
alapjdn kezdeményezi a szerzeményezést.

A fbigazgaté irdnyitdsdval el6késziti, majd elfogad4s utdn Osszehangolja, irdnyitja
€s ellendrzi az egyhdzi fenntartdsi muzedlis gylijtemények iparmiivészeti
anyagaval dsszefiiggd szakmai (koordindtori, szakértéi, tandcsadéi) feladatokat.
Figyelemmel kiséri az IMM pélydzatokon torténd részvételét, valamint koordindlja
s feliigyeli az IMM részvételét a ket ¢s tobboldald 4llamkézi kulturlis
munkatervek, kozos palyazatok tervezésében €s végrehajtasaban.

Felelds a Kultv., a Kotv., valamint az ezek végrehajtdsara kiadott jogszabélyokban
(igy kiilondsen a muzedlis intézményekben folytathaté  kutatdsrél sz616
Jogszabélyban, a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérsl sz616 jogszabdlyban és
a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatdr6l sz616 20/2002. (X.4)NKOM
rendeletben) meghatérozottak betartatdsdért,

A f6igazgat6 irdnyitdsdval és a tudomadnyos titkar kozremiikodésével elokésziti és
Osszedllitja az IMM éves, révid és hosszi tavi tudomdnyos €s kutatési tervét.
Eves Jelentést készit az IMM tudomdnyos, szakmai és kutatisi tevékenységérol;
részt vesz az IMM miikddésére vonatkozé éves jelentések elkészitésében.

Irdnyitia az IMM szakmai rendezvényeinek  szervezési tevékenységét,
kozremlikodik az IMM  szakmaj konferencidinak megszervezésében &s
lebonyolitdsdban, koordindlja, illetve szervezi a Miizeumi Tudomanyos Férum
munk4djat.

Részt vesz a kidllitdsokhoz és rendezvényekhez tartozé kiadvanystruktira
meghatdrozdsidban.  Ezzel Osszefliggésben  felelés a kiadvédnyreferens
munkarendjének meghatdrozasaért, a kiadvdnyokkal kapcsolatos hatdridsk és
koltséghatdrok betartdsiért.

Részt vesz az IMM szakmai kiadvanyainak szerkesztésében, 4llandé Jjelleggel részt
vesz az  IMM  szakmai folyGiratinak  (Ars  Decorativa Evkﬁnyv)
szerkesztébizottsdgiban,

A gylijteményi f8igazgat6-helyettes irdnyitja és feliigyeli a Gytijteményi
Igazgatésigot, melynek szervezeti egységei az al4dbbiak:
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2)

) Adattar,

. Konyvtér,

° Butorgyljtemény,

e  Keramia- és Uveggylijtemény,
e Otvosgylijtemény,

. Textil- és Viseletgylijtemény
. Tudomadnyos Titkérsag

o Mitargyvédelmi Osztaly

A stratégiai és innovdciés foigazgato-helyettes feladat- €s hatdskore:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

i)

9.5.

Szakmai — kortérs design teriiletet érinté - gylijteményezési kérdésekben a
gylijteményi féigazgaté — helyettessel egyeztetve részt vesz az Intézmény
gylijteményi és tudomdnyos tevékenységeben a féigazgatd tdjékoztatdsa mellett.
Gylijteményszervezési és kezelési szempontbol osszehangolja, és ellendrzi a
feliigyelete alatt 4116 kortars design muzeilis anyag nyilvéntartdsat, a nyilvéntartds
digitalizdlasdt, a tudoményos kutatémunkét, a kortars design gyljtemény
muzeolégiai  feldolgozasat, gyarapitdsat (miitérgyvdsdrlds, az ajandékok,
hagyatékok elfogaddsa, letéti szerz6dések megkotése), valamint selejtezését.
Koordindlja a feliigyelete alatt 4116 kortdrs design gyljtemény miitirgyvédelmi és
restauréldsi tevékenységét, ellendrzi a miitdrgyvédelmi felel6s(6k) munkdjat, segiti
a feliigyelete ald tartozé gylijteményre vonatkozOan az éves restaurdldsi terv,
valamint a hosszi tavi miitdrgyvédelmi terv Ssszedllitasat.

Egyiittmiikodik a feliigyelete ald tartozo gylijtemény miitargykdlcsonzési
tevékenységében.

Figyelemmel kiséri az Intézmény pdlyazatokon torténd részvételét.
Egyiittmikodik a gyljteményi foigazgaté-helyettessel az Intézmény szakmai
rendezvényeinek szervezési tevékenységében,

Részt vesz a feliigyelete ald tartozé gylijteményre vonatkozd kiéllitdsokhoz és
rendezvényekhez tartozé kiadvanystruktira meghatdrozdsdban, €és felel a
kiadvényokkal kapcsolatos hatdridok és koltséghatdrok betartasaért.

Felel a mtizeumi bolt és kavézé mikodéséért és miikodtetéseert, termékkinalatanak
és arculatdnak meghatarozdsaért.

Felelés az irdnyitdsa ald tartozé teriileten a pénziigyi, bizonylati €s
okmanyfegyelem betartdsaért,

A stratégiai és innovécids f6igazgato-helyettes irdnyitja és feliigyeli a Stratégiai €s
Innovaciés Igazgatésagot, amelynek szervezeti egységei az aldbbiak:

. Kortars Design Foosztély

e Mizeumpedagdgiai Osztaly

. Miizeumi LAB Osztaly

° Miizeumelméleti és Stratégiai Osztaly

o Nemzetkozi Kapcsolatok Osztilya

Az MTM féigazgaté-helyetteseinek feladat és hataskore
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(1)

Az dltaldnos és kizmiivelodési foigazgati-helyettes feladat- &s hatéskore:

a)
b)

g)

h)

i)

k)

)

Irdnyitasi kérdésekben a fbigazgatd kozvetlen munkatdrsa;

Részt vesz a Stratégiai Féosztdly munk4jdban. Ennek keretén beliil az intézmény

stratégiai céljainak megvaldsitdsaban, projektfeladatok esetében gondoskodik a

részlegek kézott a munkaerd feladatra orientdlt ideiglenes atcsoportositasarol:

Iranyitja, koordindlja, szervezi &s ellenérzi az MTM stratégiai céljainak

megvaldsitisat;

Sziikség szerint egylittmikodve az MTM vezetbivel (projekt rendszerben)

gondoskodik a részlegek kozott a munkaer$ feladatra orientslt ideiglenes

atcsoportositasardl;

Javaslatokat tesz a koltségvetési, szemé€lyi €s infrastrukturalis forrdsoknak az MTM

részlegei kozotti megosztisara;

Kezdeményezi az eredményes tudoményos, muzeoldgiai s kézmiivelddési munka

végzéséhez sziikséges intézkedéseket, részt vesz a tervek teljesitéséhez sziikséges

anyagi eszkozok szervezeti egységek kozotti felosztdsaban;

Feladata az iratkezelés feliigyelete az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzatdnak

megfelelben;

Feladata a mdzeumi konyv- és ajandék bolt tevékenységével Osszefiiggd

értékesitési koncepciét kidolgozdsa, az druvalaszték kialakitdsa és biztositdsa.

Iranyitasi és feliigyeleti Jogkort gyakorol az alabbi szervezeti egységek felett

. Kidllitdsrendezési Osztdlya,

. Ké6zmiivelddési Osztilya,

. Ko6z6nségszolgalati Csoportja,

. Marketing Csoportja

A tagintézményei vezetSin keresztiil, irdnyitésa al4 tartozik:

o a Matra Miizeum 4ltaldnos miikddése, valamint kidllit4si, kozmiivel6dési és
marketing tevékenysége;

. a Bakonyi Természettudoményi Mizeum altaldnos miikédése, valamint
kidllitasi, kozmiivelddési és marketing tevékenysége;

Irdnyitja, koordinalja, szervezi &s ellenérzi az MTM stratégidjdban meghatarozott

célok megvalésitisat, a stratégiai feladatok végrehajtasdt, kiilonos tekintettel az

MTM kidllitasrendezési, kézmiivel5dési, mizeumpedagdgiai, kdzénségkapcsolati,

kozonségszolgalati és marketing feladatainak végrehajtdsa érdekében.

Irdnyitja, koordinélja és szervezi kiemelt feladatok koziil a szolgaltaté jellegii

» LTermészetismereti Tudéskozpont” muikdését, valamint a természettudoményi

ismeretterjesztés, komyezeti nevelés médszertani fejlesztésére irdnyulé

tevékenységet.

Irdnyitja és koordindlja az MTM természettudomanyos  kidllitdsrendezési

médszertani kdzpontjanak miikodését.

Irdnyitja, koordindlja és ellendrzi az MTM kiallitdsrendezési, kézmiivel 6dési,

tudomdnykommunikécids témajd szerzédéses €s pélyazati munk4it.
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p)

Iranyitja, koordinalja, szervezi €és ellenbrzi az MTM kiallitasrendezési,
kozmiivel5dési, tudomanyos ismeretterjesztési (tudoméanykommunikacids) €majd
oktatési és képzési tevékenységét.

Javaslatokat tesz a kiallitdsrendezési, kozmiivelodési és marketing céli szakmai
keretek felosztasarol.

A tudomdnyos és gyiijteményi féigazgato-helyettes feladat- és hatdskore:

a)

b)

d)

g
h)

i)
i)
k)

Y

Részt vesz a Stratégiai Féosztaly munkéjaban; ennek keretén beliil az intézmény

stratégiai céljainak megvaldsitasdban, projektfeladatok esetében gondoskodik a

részlegek kozott a munkaerd feladatra orient4lt ideiglenes atcsoportositasarol.

Javaslatokat tesz a koltségvetési, személyi és infrastrukturdlis forrdsoknak az

intézmény részlegei kozotti megosztasara.

Kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése ald tartozik:

° az Asvény- és KOzet tar;

e  az Oslénytani és Foldtani Tar;

° a Novénytér;

] az Allattar;

* az Embertani Tar;

o a Molekuléris Taxonémiai Laboratérium.

A MTM tagintézményei vezetdin keresztiil, irAnyit4sa ald tartoznak:

° a Mitra Miizeum tudomanyos és gylijteményezési tevékenysége;

. a Bakonyi Természettudomédnyi Mizeum tudomédnyos és gylijteményezési
tevékenysége.

Elékésziti, szervezi és végrehajtja az MTM gylijteményezési és tudoményos

kutatési terveit.

Kialakitja, irdnyitja, koordindlja €s szervezi az MTM kiemelt feladatai koziil a

,,Nemzeti Természetrajzi Gylijtemény” miikodését.

Ellendrzi a kolcsonzési, csere- €s selejtezési szabalyzatok végrehajtdsat.

Irdnyitja az MTM szakértdi tevékenységet.

Szakértéi véleményt ad és javaslatot tesz a védetté nyilvanitéasra.

Szervezi és irdnyitja a tudoményos kutatémunkat, elosegiti az eredmények

kozzétételét.

Iranyitja és koordindlja az MTM természettudoményos muzeoldgiai médszertani

kozpontjanak mikodését.

Javaslatokat tesz a kutatdsi és gytijteményfejlesztési c€ld szakmai keretek

felosztasarol.

Ellenérzi a gyiijteményekben torténd tartézkodasra vonatkoz6 utasitdsok betartdsat.

Rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa és vezetése ald rendelt teriileten foly6 munkat,

az ellendrzés tapasztalatairdl a féigazgatot tajékoztatja.

Felelés az irdnyitdsa és vezetése ald rendelt teriiletek feladatainak magas szintl

teljesitéséért, feladatainak végrehajtasadit;

Feladata az iratkezelés feliigyelete az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzatdnak
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q)

9.6.

megfelelden;
Felelds a f6igazgato rendelkezéseinek betartdsaért.

Az MKVM féigazgaté-helyettesének Jogdllasa, feladat és hatdskire

(1) Az MKVvM foigazgato-helyettesének feladat és hatéskore:

a)

b)

c)

d)

2

h)

9.7.

A f8igazgaté irdnyitdsaval elokésziti €s Osszedllitjaaz MKVM éves, rovid és hosszi
tavii tudomdnyos és kutatssi tervét.

A fbigazgat6 irdnyitdsdval elSkésziti és Osszedlll
hosszi tdvi tudomdnyos és kutatdsi tervét.

Részt vesz az MKVM irdnyitdsdval €s ellenSrzésével kapcsolatos feladatok
elldtdsiban a magasabb vezetsi feladat- €s hatdskor-megosztss szerint.

Szakmai gylijteményezési kérdésekben a f8igazgatdval egyiitt, illetve helyettesitése
esetén irdnyitja az MKVM gyljteményi és tudomdnyos tevékenységét.

Felelés a Kultv., a Kétv., valamint az irdnyad6é kulturslis jogszabalyok
betartatdsaért.

Eves jelentést készit az MKVM tudoményos, szakmai és kutatdsi tevékenységérol;
részt vesz az MKVM miikodésére vonatkozo éves jelentések elkészitésében.
Ellitia a kidllitdsok technikai elokészitésével &s szervezésével kapcsolatos
teendoket.

Gondoskodik a  mtzeumi tirgyak, dokumentumok stb. fényképezésével
kapcsolatos tennivalékrél.

Részt vesz az MKVM nemzetkézi kapcsolatainak, presztizsének €pitésében és
dpoldséban.

tia az Intézmény éves, rovid-, és

A PIM féigazgati-helyetteseinek feladat és hatdskore

(1)  Azdltaldnos féigazgato-helyettes feladat- és hatdskore:

a)
b)

¢)
d)

€)

A Tagintézményi Igazgat6sag €lén az 4ltaldnos f8igazgaté-helyettes 4ll. Alapvet6

feladata a PIM miikodésének szervezésében és irdnyitdsaban valé részvétel.

Végrehajtja és ellenérzi a fbigazgat6val kdzosen meghatdrozott napi teendéket.

El6késziti a f8igazgat6 szakmai dontéseit, és gondoskodik azok végrehajtasardl.

Koordindlja a fenntart6 vagy mas dllami szerv részérdl érkezé szakmai-4gazati

megkeresések, adatbekérések €s egy€b, Osszintézményi szintii feladatok

végrehajtdsat;

A Tagintézményi Igazgatésdg élén az Altaldnos féigazgat6-helyettes 411, aki

irdnyitasi és feliigyeleti Jjogkort gyakorol:

. a Petdfi Irodalmi Mizeum — Kassdk Miizeum a tovébbiakban: Kasssk
Miizeum)

. a Pet6fi Irodalmi Mizeum — Kazinczy Ferenc Miizeum (a tovabbiakban:
Kazinczy Ferenc Mizeum)

49



2)

3)

f)

g

h)

i)

. a Petéfi Irodalmi Mizeum - A Magyar Nyelv Mizeuma, Kazinczy
Emlékcsarnok, Kazinczy Kert (a tovdbbiakban: A Magyar Nyelv Mizeuma)

o a Petdfi Irodalmi Mizeum — Mesemizeum és Mihely (a tovabbiakban
Mesemiizeum és Miihely)

. az Informatikai Osztély

felett.

Az érintett szervezeti egységek kozremiikodés€vel figyelemmel kiséri €s
koordindlja a PIM hazai és nemzetkozi palydzatokon torténd részvételét, irdnyitja a
pélyéazatok kereséséhez, beadésédhoz, lebonyolitdséhoz kapcsol6d6
tevékenységeket, valamint koordindlja és feliigyeli a PIM részvételét a két- &s
tobboldali allamkozi kulturdlis munkatervek, kozos pélyazatok tervezésében és
végrehajtasaban.

Koordindlja a PIM belsd szabdlyzatainak, tgy- és eljarasrendjeinek naprakész
4llapotban tartdsat, a bels6 szabalyzatok elfogaddsét és médositdsat.

Feladatainak elldtdsa sordn sziikség esetén konzultdl, illetve egyiittmiikodik a
féigazgatS-helyettesekkel.

Feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek szakmai
feladatainak teljesiiléséért, munkatervének elkészitéséért és megvaldsuldsaért,
FelelSsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek gylijteményi-
tudomdnyos munkdjanak koordindlasaért, amely sordn egyiittmiikodik a
gylijteményi foigazgaté-helyettessel €s a tudoményos titkarral.

A gyiijteményi foigazgatd-helyettes feladat- €s hataskore:

a)
b)

d)

e)

A Gylijteményi Igazgatésag €lén a gylijteményi foigazgatd-helyettes all.

Iranyitési és feliigyeleti jogkort gyakorol

. a Kézirattdr,

* a Konyvtdr,

o a Médiatér,

. a Mizeumi Dokumentéciés Adattar

° a Miitargyvédelmi és Digitalizdldsi Féosztaly

° a Miivészeti, Relikvia- és Fotdtar folott.

Felelésséggel  tartozik a  PIM gylijteménykezelési  gyakorlataért,
gylijteménygyarapitdsi ~ €s dllomanyvédelmi  koncepcidjaért  €s annak
megvalGsitasaért, a Tagintézmények esetében az dltalanos féigazgaté-helyettessel
egylittmikodve,

Feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozo6 szervezeti egységek gyiijteményi-
tudoményos munkdjanak koordinalaséért,

kozremiikodik a digitalizaldsi stratégidjanak kidolgozasaban; megvalésuldsanak
nyomon kovetésében €s sziikség szerinti médositdsaban.

A kozmiivelodési és marketing foigazgatd-helyettes feladat- €s hataskore:

a)

b)

A Kozmiivel6dési és Marketing Igazgatdsdg élén a kozmiivel6dési €s marketing
féigazgat6-helyettes 4ll.

Tranyitasi és felligyeleti jogkort gyakorol

° a Kozonségkapcsolatok €s Rendezvényszervezési Foosztaly
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. a Muzeumpedagoégiai és Felnottképzési Foosztaly,

o a Kiallitas-szervezési €s Rendezési Fbosztaly folott.

Feladata a PIM foépiilete adottsdgait kihaszndl6 széles kori kulturélis tevékenység
irdnyitdsa, az Intézmény irodalmi rendezvényeinek €és fesztivaljainak szervezése.
Irdnyitja és feliigyeli a PIM kozonségkapcsolati, marketing-, reklam- és
sajtékapcsolati tevékenységét.

Feliigyeli a PIM f6épiilete helyiségeinek hasznositdsat €s javaslatokat tesz a
tagintézmények infrastrukturalis kapacitdsainak kiaknizasara.

BoOviti a PIM szakmai tevékenységéhez sziikséges anyagi feltételek korét
szponzorok és timogatok megkeresésével.

Felel a mecenatiira rendszerének kialakitdsaért és fejlesztéséért.

Szervezi a PIM termékfejlesztési — €s forgalmazasi tevékenységét.

Felel a mizeumi bolt €s egyéb miizeumi szolgaltatdsok €s kozonségforgalmi terek
magas szinvonald miikodéséért, €s javaslatokat tesz azok fejlesztésére.

Irdnyitja és ellen6rzi a PIM kiallitds-szervezéssel, kiallitas-rendezéssel kapcsolatos
tevékenységét, felelds a kidllitasi ligyelet megszervezéséért,

Tervezi, irdnyitja és feliigyeli a PIM koz- és felsdoktatdsban, a muzeoldgus-
képzésben €s tovabbképzésben, valamint a felnoOttoktatasban, az akkreditélt
képzések inditasdban €s az €lethosszig tarté tanulds keretében szervezett belso és
kiils6 képzésekben valo6 részvételét.

Tervezi és koordindlja a PIM 6nkéntes programjat €s a mentorok tevékenységét.

A PIM konyvkiadéds tervezésének felelése. Kozremiikodik — a kiadvényozdsi
referenssel és a tudoményos titkdrral egyiittmikodve — a kiadvdnyozasi
tevékenységben. Elkésziti a PIM éves kiadvanyozdsi tervét €s a vezet6i dontések
nyomdn azt naprakészen tartja.

Tervezi €s koordindlja a PIM iskolai kozosségi szolgalattal osszefiiggd feladatait.
Irdnyitja és feliigyeli a PIM mizeumpedagdgiai tevékenységét.

Gondoskodik az Ady Endre Emléklakds €s a J6kai M6r Emlékszoba kidllitdsi és
rendezvényi programjénak a PIM programjdval valé 6sszehangoldsarol, valamint
ezen kidllitéhelyek miikodésével kapcesolatos szakmai feladatok ellatasardl.
Feladata a mizeum projektszerli miikodési €s tevékenységi elemeinek stratégiai
tervezése, irdnyitdsa és koordinacidja.

Feladata az irodalmi emlékhdzakkal kapcsolatos szakmai feladatok orsz4gos szint{i
koordindldsa, szakmai tandcsadds, a szakmai szervezetek tevékenységének

tdmogatésa.

Az OSZK féigazgato-helyetteseinek feladat és hataskore

(1) Az dltaldnos foigazgato-helyettes feladat- és hataskore:

a)

b)

irdnyitja és feliigyeli az OSZK jogszabadlyban meghatirozott gylijteményszervezési
€s -megorzési, informdécidszolgaltatdsi, valamint tudomédnyos tevékenységét,
tovabbd koordindlja az OSZK nemzetkdzi kapcsolatait.

felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek szakmai

Ry Yy

feladatainak teljesiiléséért, munkatervének elkészitéséért és megvaldsuldsaért,
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ellen6rzi a jogszabdlyokban, a szervezet milkodését szabalyozé eszkozokben, a
munkatervben és a miniszter altal meghatarozott feladatok végrehajtdsat,
nyilvantartja az OSZK hatdrid6s feladatait, ellen6rzi végrehajtdsukat €s err6l
rendszeres id6kozonként tajékoztatja a féigazgatot,

felelds a szakmai beszamoldk, tdjékoztaté anyagok elkészitéséert,

a foigazgatd eseti megbizédsa alapjén hazai és nemzetkozi férumokon, programokon

képviseli az OSZK-t.

Az 4ltaldnos fbigazgatS-helyettes az OSZK nemzetkdzi kapcsolatainak

irAnyitéjaként az aldbbi tevékenységeket koordindlja:

. egyiittmiikodési megallapoddsokat készit eld és kot, valamint gondozza a
kapcsolatot az OSZK-t tagjai kozé fogadé nemzetkdzi szakmai
szervezetekkel,

. nemzetkdzi konferencidkat, workshopokat szervez, ellitja az OSZK
munkatdrsainak  kiilfoldi  kikiildetéseivel kapcsolatos adminisztracids
feladatokat,

. kiépiti, dpolja és fejleszti a nemzetkozi bilaterdlis egyiittmiikodési és
diploméciai kapcsolatokat, valamint a Magyarorszdgra delegélt nagy
kovetségekkel és egyéb diplomdciai testiiletekkel valé kapcsolatokat,

. felel az OSZK-ba latogaté kiilfoldi delegacidk protokolljaért.

A jogi féigazgati-helyettes feladat- €s hatédskore

a) irdnyitja és feliigyeli a jogi feladatok végrehajtasat.

b) ellendrzi a jogszabélyokban, a szervezet miikodését szabalyozé eszkdzkben €s a
miniszter altal meghatarozott feladatok végrehajtasat,

¢) nyilvantartja az OSZK jogi feladatait, ellen6rzi végrehajtdsukat €s errl rendszeres
idékozonként tdjékoztatja a foigazgatot;

d) kozremikodik az OSZK-t érintd stratégiai jelent6ségii projektek, illetve fejlesztési
programok megtervezésében;

e) koordinalja a kozérdekii és kbzérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatdsdra vonatkozo
feladatokat;

f) figyelemmel kiséri a jogi kornyezet viltozdsait, azokra tekintettel médositja a belsd
szabalyzatokat;

g) feliigyeli az OSZK 4ltal megkdtendd szerz8dések, egylittmiikodési megéllapodasok
megszovegezését;

h) kapcsolatot tart a tagintézmény éltal szakjogi (kiilondsen, de nem kizérdlag:
adatvédelmi, ingatlan-, munka- és szerzdi jogi) kérdésekben megbizott €s eljard
szakemberekkel;

i) afbigazgatd eseti megbizédsa alapjan hazai és nemzetk6zi férumokon, programokon
képviseli az OSZK-t.

Igazgatok

10.1. Az igazgaté beosztdsi vezetdk jogallasa
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Az igazgatokkal az eln6k munkaviszonyt 1étesit szervezeti egység vezetdi munkakorre
(illetve sziikség esetén megsziinteti azt), vagy az Intézménnyel fenndllé munkaviszonyt
szervezeti egysé€g vezetdi munkakorre modositja. Az Mt. szerinti munkaltatéi jogokat az
elnok gyakorolja felettiik.

10.2. Az igazgat6 beosztisu vezetdk feladat- és hataskore

Az MNM KK szervezeti felépitésének megfeleléen munkédjukat kozvetleniil a
f0igazgaté vagy az illetékes fGigazgat6-helyettes 4ltaldnos irdnyitdsa mellett,
folyamatos tdjékoztatdsuk mellett és veliik egyetértésben l4tjak el.

Kozvetleniil irdnyitja €s ellendrzi a feliigyelete ald tartozé szervezeti egységet.
Szervezeti egységére vonatkozéan szabalyozhatja mindazokat az iigyviteli és eljardsi
modokat, amit a jogszabdlyok, az Alapité Okirat, az SZMSZ, bels§ szabalyzatok, az
elnoki, a féigazgatdi, fOigazgatS-helyettesi vagy gazdasdgi igazgatdi korlevél,
hatdrozat, utasitids nem szabdlyoz.

Téjékoztatasi kotelezettsége van a felettes vezetdje felé.

Javaslatot tesz a feliigyelete ald tartozé szervezeti egység éves munkatervére és
koltségvetésére.

Felel0s a szervezeti egység iigyrendjének és az MNM KK bels6 szabalyzatainak
megfelelé  munkaszervezésért, munkavégzésért, végrehajtdsdért és  annak
ellendrzéséért.

Féosztalyvezetd beosztasu vezetok
11.1. A féosztilyvezeté beosztasia vezetok jogallisa

A fOosztdlyvezetdkkel az elndk munkaviszonyt létesit szervezeti egység vezetdi
munkakorre (illetve sziikség esetén megsziinteti azt), vagy az Intézménnyel fenn4lls
munkaviszonyt szervezeti egység vezetdi munkakorre moédositja. Az Mt. szerinti
munkéltatdi jogokat az elndk gyakorolja felettiik.

A muzeum besoroldsu tagintézmények élén all6 vezet6k megbizdsahoz a Kultv. alapjén
szilkséges a miniszter véleményének megkérése.

Az elndk szervezeti egységenként a vezetdi megbizasban engedélyezheti az igazgatd,
miizeumigazgato, intézményvezetd, tdrvezetd cim haszndlatit a féosztélyvezetd beosztas
mellett.

11.2. A féosztalyvezeté beosztasi vezetok feladat- és hatiaskore

Az MNM KK szervezeti felépitésének megfeleléen munkéjat kozvetleniil az illetékes
féigazgatd-helyettes, vagy igazgaté irdnyitdsdval, a vonatkozé jogszabédlyoknak és az
MNM KK belsé szabalyzatdnak, a szervezeti egység ligyrendjében foglaltaknak,
valamint képzettségének €s a legjobb képességeinek megfelelden végzi.

Kozvetleniil irdnyitja €s ellendrzi a feliigyelete ald tartozé szervezeti egységet.
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Szervezeti egységére vonatkozdan szabilyozhatja mindazokat az iigyviteli és eljarasi

médokat, amit a jogszabélyok, az Alapité okirat, az SZMSZ, belso szabdlyzatok, az

elnoki, a fGigazgatéi, fOigazgat-helyettesi vagy gazdasdgi igazgatoi korlevél,
hatdrozat, utasitds nem szabalyoz.

Téjékoztatasi kitelezettsége van a felettes vezetdje felé.

Elékésziti a szervezeti egység éves munkatervét és koltségvetését.

Felelés az MNM KK, a szervezeti egység iigyrendjének és az MNM KK bels6

szabdlyzatainak megfelelé munkaszervezésért, munkavégzésért, végrehajtdsaért €s

annak ellendrzéséért.

Folyamatosan tdjékoztatjak munk4jukrél kozvetlen felettesiiket, kapcsolatot tartanak az

Intézmény tobbi foosztalydval. Foosztalyi értekezletet hivnak dssze, amelyen ismertetik

beosztottaikkal az intézményi vezetdi értekezleten elhangzottakat, kozvetitik a

foigazgat6i dontéseket

Irdnyitjdk a féosztdly adminisztrici6jdt, bizonylati €s nyilvéantartasi fegyelmérdl

gondoskodnak.

Meghatérozzdk a hozzdjuk tartozé szervezeti egységek munkafolyamatainak szakmai

mutatdit és értékelik azok teljesitését,

Kialakitjdk és mikodtetik az ellendrzési eszkozeit. A hatdskoriikbe tartozd

tevékenységek tekintetében ellendrzik a jogszabdlyi rendelkezések, illetve intézményi

szabdlyok és utasitdsok betartdsit. Eltérés esetén intézkednek a szabalyszer(i
tevékenység helyredllitdsa érdekében, sziikség esetén anyagi feleldsségre vondsra
tesznek javaslatot;

Figyelemmel kisérik, aktivan keresik a pélydzati és egycb tdmogatasi lehetoségeket

szervezeti egységiik vonatkozdsdban. Szakteriiletiikre vonatkozoan informacidkkal

latjdk el szervezeti egységeik palyazati koordindcidjacrt felelds munkatarsat, illetve
egyiittmiikodnek vele;

Tovabbi feladataikat a munkakori leirdsuk részletezi, kiilon hatdskoriiket €s feladataikat

az egyes fGosztalyok tgyrendje hatdrozza meg; személyre szolo megbizatdsokat

kaphatnak a foigazgat6tol.

A gyiijteménnyel rendelkezd egységek esetében a féosztalyvezetok tovabbi feladata:

a) Gondoskodik a gylijtemény dllomdnydnak gyarapitdsdrdl, a hazai €s a kiilfoldi
beszerzésekrol, szakszerli megdrzésérdl, kezelésérdl, a szakmai szempontokat
kielégitd, korszerll nyilvantartdsarél, megfeleld dokumentaldsar6l és a
gylijtemények revizi6jarél, valamint a kolcsonzés szabdlyszerii feltételeirdl, a
gylijteményi szakanyag tudomanyos feldolgozasarol €s kozzétételérol, valamint a
koz szolgdlatdba allitasarol.

b) Irényitja, szervezi a gylijtemények kutatdsat és széles koril megismertetését segitd
segédletek és  nyilvintartdsok, adatbdzisok elkészitését, frissitését, a
nyilvantartdsok, a leltdrozés litemes haladést.

c) Feleldss a szakgylijteményi leltirkonyvek nyilvéntartdsanak szabalyszerli
vezetéséért;

d) Gondoskodik a gylijtemény térgyainak a biztonsagi ¢s miitargyvédelmi
eldirdsoknak megfeleld raktirozasardl. Javaslatot tesz a tdrgyak restaurdldsara.
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e) A Kutatssi Szabilyzatnak megfelelden elsegiti és biztositja a bels§ &s kiils6
kutaték szdmdra az adott gyljteményhez tartozé kulturslis Javak kutatdsdnak
lehetdségét

f) Egyiittmiikodik a gytjtékoriiknek megfelels kiilonbszs tarsintézmények vezetbivel

Osztalyvezetdk, csoportvezetd
12.1. Az osztalyvezeté Jogallasa

Az osztilyvezetkkel az elnsk munkaviszonyt létesit szervezeti egység vezetdi
munkakorre (illetve sziiksé€g esetén megsziinteti azt), vagy az Intézménnyel fenn4llé
munkaviszonyt szervezeti egység vezetdi munkakorre moédositja. Az Mt. szerinti
munkaltatéi jogokat az elnék gyakorolja felettiik.

12.2. Az osztilyvezeté feladat- és hataskore

Az MNM KK szervezeti felépitésének megfeleléen munkdjit kozvetleniil a felettes
vezetbjének irdnyitdsdval, a vonatkozd jogszabélyoknak és az MNM KK belsd
szabdlyzatainak, a szervezeti egység ligyrendjében foglaltaknak, valamint
képzettségének és a legjobb képességeinek megfelel6en végzi;

Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a feliigyelete alé tartozé szervezeti egységet;
Szervezeti egységére vonatkozéan szabélyozhatja mindazokat az tigyviteli és eljarasi
modokat, amit a Jjogszabiélyok, az Alapits okirat, az SZMSZ, a belsd szabdlyzatok elngki,
féigazgatéi, f6i gazgato-helyettesi vagy gazdasdgi igazgatéi, korlevél, hatdrozat, utasitds
nem szabdlyoz;

Téjékoztatasi kotelezettsége van a felettes vezetoje felg;

Kozvetlen utasitdsi és ellendrzési Jjoggal rendelkeznek az irdnyitasuk ald tartozé
valamennyi foglalkoztatott felett;

El6késziti a szervezeti cgység éves munkatervét &s koltségvetését.

Felelds az MNM KK, a szervezeti egység ligyrendjének és az MNM KK belsd
szabélyzatainak megfelels munkaszervezésért, munkavégzésért, végrehajtisaért és
annak ellendrzéséért.

12.3. A csoportvezeté Jogallisa

A csoportvezet6kkel az elnsk munkaviszonyt létesit csoportvezetdi munkakoérre (illetve
sziikség esetén megsziinteti azt), vagy az Intézménnyel fennalls munkaviszonyt
csoportvezetdi munkakorre médositja. Az Mt. szerinti munkdltaté; Jogokat az elnok
gyakorolja felettiik.

12.4. A csoportvezeté feladat- és hataskore

Feladatkorérdl szervezeti cgység vezetdje dont és rendelkezik.
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A csoportok munkéjat irdnyitjak, elkészitik a csoport éves beszdmoldjat €s a
munkatervét, melynek feladatait egyénenként kiosztjak.

Kozvetlen utasitdsi és ellen6rzési joggal rendelkeznek az ir4nyitdsuk ald tartozo
valamennyi foglalkoztatott felett;

Folyamatosan tdjékoztatjak munkdjukrél kozvetlen felettesiiket, kapcsolatot tartanak az
Intézmény tobbi szervezeti egységével;

Tranyitjak a csoport adminisztrécidjat;

Beosztott munkatarsak

Az MNM KK 4ltal foglalkoztatott munkavéllalok jogait, kotelességeit és feleldsségét az
Mt., a Kollektiv Szerzédé€s, az iigyrendek és a munkavéllalok munkakori lefrasai,
munkaiigyi tdjékoztatéi rogzitik.

Szolgalati 1t

A szolgélati 1t a belsé munkakapcsolat az MNM KK szervezeti egységei kozott. A
vezetbk utasitdsaikat, a beosztottak jelentéseiket és elbterjesztéseiket dltalaban a
kozbeiktatott vezetOk ttjan (szolgélati dton) kdzlik, illetve teszik meg. Ett6l eltérni csak
az MNM KK jelent6s érdekét kozvetleniil befolyésold siirgds, kivételes esetben lehet,
aminek jogossagat az adott szervezeti egység felettes vezetdje utélagosan biralja el.

A helyettesités rendje

15.1. Az elnok helyettesitése
Az elnokot tavolléte, akadédlyoztatdsa esetére, helyetteseként irdsban kijelolheti az
elnoki kabinetvezetot vagy mds féigazgatot.
Amennyiben az elnoki tisztség ideiglenesen nincs betéltve, az elndki feladatokat a PIM-
et vezetd foigazgatd latja el.
Az elndkot gazdasdgi, pénziigyi vonatkozdsban — az Avr. 60. §-dban foglaltakra
figyelemmel — a gazdasagi igazgato helyettesiti.

15.2. Az elnoki kabinetvezeté helyettesitése

Az elnski kabinetvezet6t tavollétében, akadédlyoztatdsa esetén az elndki kabinetvezeto,
illetve az elndki kabinetvezetdi pozicié ideiglenes betdltetlensége esetén az elnok altal
kijelolt elnoki kabinetvezetd-helyettes helyettesiti.

15.3. Az elnoki kabinetvezeté-helyettes helyettesitése

Az elndki kabinetvezetd-helyettest tavollétében, akaddlyoztatdsa esetén, illetve a
kabinetvezetd helyettesi pozicié ideiglenes betoltetlensége esetén az  elndki
kabinetvezetd helyettesiti.
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15.4. A helyettesités rendje a Gazdasagi Igazgat6sagon

A gazdasigi igazgatGt tavollétében, akaddlyoztatdsa esetén, illetve a gazdasagi igazgatéi
pozicié ideiglenes betolietlensége esetén a Szamviteli €s Vagyongazdilkodasi
Foosztalyt vezetd féosztalyvezets helyettesiti.

A gazdaségi igazgat6 4tmeneti vagy tartos akadalyoztatdsa esetén a koltségvetési szerv
vezetOje haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérél, a gazdasagi vezet6i
dllashely megiiresedése esetén annak betoltésérél. Az dllashely betdltéséig tarto
dtmeneti id6szakra a koltségvetési szerv vezetSje frdsban az Avr. 55, § (3) bekezdése
szerinti végzettségli alkalmazottat jelol ki a gazdasédgi vezetéi feladatok ell4tdsdra a
gazdasagi vezetd kinevezésére jogosult személy egyetértésével.

15.5. A helyettesités rendje a Belsé Ellenérzési Féosztilyon

A bels6 ellenbrzési vezetét tavolléiében, akadalyoztatdsa esetén, illetve a pozicié
ideiglenes betoltetlensége esetén az 4ltala {rasban kijeloslt belsé ellenér helyettesiti.

15.6. A helyettesités rendje az MNM-ben

A fdigazgaté helyettesitése

a) A féigazgatét tavollétében az altalanos fGigazgatS-helyettes vagy az elnok 4ltal
kijelolt f8igazgatS-helyettes helyettesiti, akadélyoztatdsa esetén a tagintézmény
képviseletére kiterjeds hatdskorrel, a f8igazgats utolagos tdjékoztatisa mellett.

b) Amennyiben a féigazgatéi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a fSigazgatéi
feladatokat az 4ltaldnos féigazgat6-helyettes, vagy az elndk dltal kijelolt
fdigazgatS-helyettes latja el.

A féigazgato-helyettesek helyettesitése

a) Az 4ltaldnos féigazgaté-helyettest tivollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a
tudoményos gyljteményi f6igazgato-helyettes helyettesiti, vagy bédrmelyik
irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység vezetdjét kiilon irdsban kijelolheti a
helyettesitésre.

b) A tudominyos gylijteményi féigazgaté-helyettest tavollétében  vagy
akaddlyoztatdsa esetén az altalanos féigazgato-helyettes helyettesiti, vagy
barmelyik irdnyitisa ald tartozé szervezeti egység vezetéjét kiilén frasban
kijelolheti a helyettesitésre.

¢) A régészeti féigazgat6-helyettest tavollétében vagy akadédlyoztatisa esetén a
koordin4cis igazgaté helyettesiti, vagy barmelyik irdnyitdsa al4 tartozé szervezeti
egység vezetdjét kiilon frasban kijelolheti a helyettesitésre.

Egyéb vezetdk helyettesitése

a) A féigazgatéi irodavezetdt az irodavezetd-helyettese, az 1gazgatét az 4ltala kijelolt
f8osztdlyvezets, a féosztilyvezetét a féosztélyvezetc'i-helyettes, az osztilyvezetSt
az osztalyvezetd-helyettes, a csoportvezetot az 4ltala kijelolt munkatérs helyettesiti.
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b) Az igazgatékat és a fbosztalyvezetOket sziikség esetén az dltaluk vagy
akadélyoztatds esetén a kozvetlen felettes altal {rasban kijelolt személyek
helyettesithetik.

¢) Az osztilyvezetdk dltaldnos jellegl helyettesitését végzd munkatdrsakat az érintett
szervezeti egységek vezetSivel torténd konzultaciot kévetden irdsban hatdrozza
meg a foosztalyvezetd.

15.7. A helyettesités rendje az IMM-ben

A féigazgatét tavollétében a gyiijteményi féigazgaté-helyettes vagy az elndk altal
kijelolt fbigazgatd-helyettes helyettesiti, akaddlyoztatdsa esetén a tagintézmény
képviseletére kiterjedd hatdskorrel, a féigazgaté utélagos tdjékoztatdsa mellett.
Amennyiben a f6igazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betoltve, a féigazgatéi feladatokat
a gylljteményi fdigazgato-helyettes, vagy az elnok dltal kijelolt foigazgatd-helyettes
latja el.

A gylijteményi foigazgat6-helyettes helyettesitésére tdvolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén, a foigazgato, a fdigazgatd tévolléte esetén a féigazgaté dltal a helyettesitéssel
megbizott féosztilyvezetd jogosult.

A stratégiai és innovéciés fbigazgatS-helyettes helyettesitésére tavolléte vagy
akadélyoztatdsa esetén a féigazgatd, a foigazgaté tévolléte esetén a gylijteményi
féigazgatd-helyettes, vagy a féigazgaté 4ltal a helyettesitéssel megbizott
féosztalyvezetd jogosult.

A Beruhézasi és Fejlesztési Foosztdly vezetSjének tavolléte esetén a féigazgato irasbeli
megbizasa alapjan kijelolt féosztalyvezeto, vagy osztdlyvezetd latja el.

A Kommunikiciés féosztilyvezetd helyettesitésére tavolléte vagy akaddlyoztatdsa
esetén jogosult a kommunikdciés osztily vezetje, a kommunikdciés osztaly
vezetSjének tdvolléte esetén a féigazgatd irasbeli megbizdsa alapjdn kijelolt
osztalyvezetd.

A Foosztalyvezetok — a Kommunikacios féosztalyvezetd kivételével — szabadséguk,
tavollétiik idejére frdsban helyettest jelolnek ki szakteriileti vezetd, valamint a
féigazgaté egyidejii tdjékoztatdsdval.

15.8. A helyettesités rendje az MTM-ben

A féigazgaté tévollétében az dltalanos €s kozmiivelddési féigazgatd-helyettes vagy az
elnok altal kijelolt fdigazgatd-helyettes helyettesiti, akaddlyoztatisa esetén a
tagintézmény képviseletére kiterjedd hatdskorrel, a foigazgatd utélagos tdjékoztatdsa
mellett.

Amennyiben a f8igazgatéi tisztség ideiglenesen nincs betoltve, a féigazgatéi feladatokat
az ltaldnos és kozmiivelddési foigazgaté-helyettes, vagy az elndk altal kijelolt
foigazgat6-helyettes ldtja el.

Az Altaldnos és kozmiivelddési foigazgato-helyettest akaddlyoztatdsa esetén a
tudomanyos és gylijteményi foigazgato-helyettes helyettestti.
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A tudoményos és gyljteményi féigazgaté-helyettest az dltaldnos és kozmiivel6dési
féigazgaté-helyettes helyettesiti.

A fBosztélyvezetket (a tagintézmény-vezetbket) tdvollétiikben és akaddlyoztatdsuk
esetén az dltaluk esetenként irdsban megbizott osztdlyvezetd, illetve beosztott
munkatars helyettesiti.

15.9. A helyettesités rendje az MKVM-ben

A féigazgatét tdvollétében a foigazgatd-helyettes vagy az elndk ltal kijelolt féigazgat6-
helyettes helyettesiti, akaddlyoztatdsa esetén a tagintézmény képviseletére kiterjedd
hataskorrel, a féigazgaté utélagos tdjékoztatdsa mellett.

Amennyiben a féigazgat6i tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a féigazgatdi feladatokat
a féigazgat6-helyettes, vagy az elnok dltal kijelolt foigazgats-helyettes latja el.

15.10. A helyettesités rendje a PIM-ben

A fbigazgatdt tdvollétében az dltalanos foigazgaté-helyettes vagy az elnok 4ltal kijelslt
féigazgatd-helyettes helyettesiti, akadalyoztatdsa esetén a tagintézmény képviseletére
kiterjedd hatdskorrel, a foigazgaté utdlagos tdjékoztatdsa mellett.

Amennyiben a féigazgatéi tisztség ideiglenesen nincs betoltve, a féigazgat6i feladatokat
az dltaldnos foigazgatd-helyettes, vagy az elnok éltal kijelolt f6igazgaté-helyettes l4tja
el.

A fOigazgat6-helyettest tdvollétében a féigazgaté vagy a fOigazgaté dltal kijeldlt
személy helyettesiti.

A féosztilyvezetdt akadélyoztatdsa vagy tévolléte esetén az dltala irdsban kijelolt
személy helyettesit.

Az osztilyvezetot akaddlyoztatisa vagy tdvolléte esetén az 4ltala irdsban kijelolt
személy helyettesiti.

A csoportvezetSk helyettesitése a kozvetlen irdnyitést ellaté magasabb vezetdvel tortént
egyeztetést kovetden torténik, a csoportvezetd dltal javasolt, megfeleld végzettségii
foglalkoztatott kijelolésével. A helyettesitésre jogosult személyt a csoportvezetd jeloli
ki {rasban.

15.11. A helyettesités rendje az OSZK-ban

A foigazgatdt tdvollétében az dltaldnos féigazgat-helyettes vagy az elndk altal kijelslt
féigazgatd-helyettes helyettesiti, akadalyoztatdsa esetén a tagintézmény képviseletére
kiterjed6 hatdskorrel.

Amennyiben a f6igazgatéi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a féigazgatéi feladatokat
az altaldnos foigazgato-helyettes, vagy az elnok 4ltal kijelolt féigazgat6-helyettes ldtja
el.
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Az ltaldnos f6igazgaté-helyettes tdvolléte, dtmeneti vagy tartds akadélyoztatdsa esetén
helyettesitését a nemzetkdzi kapcsolatok koordindldsdt kivéve a jogi foigazgato-
helyettes, ez utébbi akadalyoztatdsa esetén a foigazgatd 4ltal irdsban kijelolt személy
litja el. Az 4ltaldnos fBigazgatd-helyettes tévolléte, dtmeneti vagy tartos
akaddlyoztatésa esetén a nemzetkozi kapcsolatok irdnyitdsa tekintetében helyettesitését
a foigazgatéi irodavezetd, ez utGbbi akadalyoztatdsa esetén a foigazgatd altal frasban
kijelolt személy latja el.

A jogi fdigazgaté-helyettes tdvolléte, dtmeneti vagy tartés akadalyoztatdsa esetén
helyettesitését az altaldnos féigazgat6-helyettes, ez utébbi akaddlyoztatdsa esetén a
féigazgato 4ltal irdsban kijelolt személy latja el.

A fBosztalyvezetSk tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az ligyrendben meghatérozott
vezetSk vagy az dltaluk, vagy a féigazgaté altal kijelolt vezetd 1dtja el a helyettesitést,
illetve a foigazgaté dontése szerint a helyettesités jogat magahoz vonhatja.

Az osztélyvezetSk tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az iigyrendben meghatarozott,
illetve esetenként az altaluk vagy a kozvetlen felettes vezetdjiik altal kijelolt vezetd latja
el a helyettesitést, illetve a felettes vezetd a helyettesités jogdt magdhoz vonhatja.

15.12. Nem vezeté munkatirsak helyettesitése

A munkahelytdl tartésan tdvol 1évé munkavallalé munkakorének elldtédsira a
munkiltatéi jogkort gyakorl$ vezetd frdsban helyettest bizhat meg. A munkahelyétol
rovidebb ideig tédvol 1évd munkavallalé helyettesitését a munkakori leirdsaban
meghatdrozott személy latja el.

A nem vezetd beosztdsi munkatdrsak tdvolléte esetére a helyettesités rendjének
kidolgozdsa az adott szervezeti egység vezetdjének feladata a kovetkez$ szabély
figyelembevételével: a  helyettesitéssel ~ kapcsolatos, — egyes munkatarsakat
(megbizottakat) érint6, konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell rogziteni.

A munkahelytdl tartésan tdvol levd nem vezetd beosztdsi munkavallalo munkakorének
ell4tdsara megbizott munkavéllal kiilon dfjazdsban részesiil.
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SZERVEZETI FELEPITES

Szervezeti felépités

Az MNM KK szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet (organogram) mutatja be.

Az elnik kozvetlen irdanyitasa ala tartozo szervezeti egységek

Az elndk kozvetleniil irdnyitja az Elndki Kabinetet, és a Bels6 Ellen6rzési Foosztalyt.

2.1.

Elnoki Kabinet

Az Elnoki Kabinetet az elndki kabinetvezetd vezeti.
Feladat- €s hataskore kiilondsen:

a)

b)

feligyeli és irdnyitja a Kultv. 99/D. § (1) bekezdése szerinti szervezeti
integraciéhoz kapcsoldé feladatok elldtdsét, ideértve az integracié megtervezését,
valamint az integraciot érintd dontések elokészitését;

adminisztrativ €s szakmai feladatai €s mitkddéséhez kapcsol6dé munkafolyamatok
szervezése, koordindldsa, timogatdsa 4ltal tdmogatja az elnok Kultv. 99/D. § (1)
bekezdése szerinti szervezeti integraciéhoz kapcsolédé munkdjat;

napi kapcsolatot tart a Kultv. 99/D. § (1) bekezdése szerinti szervezeti integraciéval
érintett tagintézményekkel, a feladatkorét érintd kiilsd szervekkel, személyekkel és
a belso szervezeti egységekkel.

Elnoki kabinetvezeto irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek, munkakorok

a)
b)

c)

Elnoki Titkérsag,
Kabinetvezetd-helyettes(ek),
Elnoki kabineti tandcsadd(k)

2.1.1 Elnoki Titkarsag

Az Elnoki Titkdrsdg az elnoki kabinetvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé osztaly
szintll szervezeti egység, €lén osztalyvezeto 4ll.
Feladat- €s hatdskore kiilondsen:

a)

b)

adminisztrativ €s szakmai feladatai €s mikodéséhez kapcsol6dé munkafolyamatok
szervezése, koordindldsa, tdmogatdsa dltal tdimogatja az elnok, kabinetvezeto, €s
kabinetvezetd-helyettes(ek) munkajat;

napi kapcsolatot tart a feladatkorét érintd kiilso szervekkel, személyekkel €s a belsd
szervezeti egységekkel;

miikodteti a Kozponti Erkeztet-Postaz6t, amely érkezteti, bontja, digitalizalja és
illetékesség szerint tovabbitja az MNM KK kézponti beérkezd postdjat, valamint
adminisztralja €s bonyolitja az int€zmény kozponti kimend postazasat;
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d) szervezi az elnok, kabinetvezetd, és kabinetvezeté-helyettes(ek) dltal tartott vezetdi
értekezletet, illetve az elnok, kabinetvezetd, és kabinetvezetd-helyettes(ek) éltal
tartott egy€b értekezleteket;

e) ellatja a vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat;

f) naprakészen tartja az intézményi iratkezelés szabdlyozasit;

g) kidolgozza, osszefogja az MNM KK szervezeti egységeinek tUgyiratkezelési
folyamatait a torvényi eldirdsokkal és az intézmény gyakorlati igényeivel
Osszhangba hozva;

h) koordinilja az intézmény szervezeti egységek kozotti napi bels iratforgalmat;

i) szoros kapcsolatot tart fenn az MNM KK egyéb érkeztetd €s postazé egységeivel.

2.2. Belso Ellendrzési Féosztaly

A Belsé Ellenérzési Féosztily a bels6 ellendrzési vezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo
foosztély szintil szervezeti egység.
A bels6 ellenbrzés szervezeti fiiggetlensége biztositott, a szervezeti egység kozvetleniil
az elnoknek aldrendelve végzi a munkdjat.
Az elndk biztositja a bels6 ellen6rzés miikodési feltételeit.
A belsd ellendrzés feladatat és hataskorét az dllamhéztartdsrél sz616 2011. évi CXCV.
torvény (Aht), valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél €s belsd
ellendrzésrol szol6 37072011, (XIL 31.) Korm. rendelet (Bkr.) hatdrozza meg. A bels6
ellenérzés feladatelltdsa sordn az dllamhéztartasért felelds miniszter 4ltal kozzétett
hazai és nemzetko6zi sztenderdek és az intézmény Bels6 ellenérzési kézikonyve alapjan
jar el.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézmény minden szervezeti egységeére,

tevékenységére, igy kiilondsen a koltségvetési bevételek €s kiaddsok felhasznaldsanak

és elszamolasanak, valamint a rendelkezésre 4116 er6forrasokkal valé gazdalkoddsnak a

vizsgalatdra.

A belsb ellendrzés tevékenysége sordn fiiggetlen, kiilsé befolyastol mentes, pdrtatlan €s

targyilagos. A belsd ellendrzés a bizonyossdgot ad6 ellendrzési tevékenységen €s a

tandcsadason kiviil mas tevékenység végrehajtdsdba nem vonhat6 be.

Belsé ellendrzési szervezet kotelezettségeit és jogait, munkamegosztdsét €s részletes

feladatait a Belso ellendrzési szervezet ligyrendje tartalmazza

Feladat és hataskore:

a) A belsd ellendrzés feladata, hogy az Aht. és a Bkr. vonatkozé rendelkezéseinek
megfelelden, éllamhdaztartasért felelds miniszter dltal kiadott mddszertani
itmutaték, valamint a nemzetkozi és magyarorszagi belsé ellen6rzési standardok
figyelembevételével a belsé kontrollrendszer részeként fiiggetlen, tdrgyilagos
bizonyossagot ad6 és tandcsadd tevékenységével az ellendrzott szervezet/szervezeti
egység mikodését, eredményességét novelje, valamint az ellendrzott
szervezetirdnyitasi, és belso kontrollrendszerének hatékonys4gat
rendszerszemléletll megkozelitéssel médszeresen értékelje, fejlessze.

b) A belsd ellenérzési tevékenységét éves ellendrzési terv alapjan végzi, annak
teljesitésérdl éves ellendrzési jelentésben szdmol be az irdnyitészervnek.
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Az éves ellenOrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan feldllitott prioritidsokon, valamint a belsé ellenérzés rendelkezésére 41l
erdforrdsain kell alapulnia.

A belsd ellendrzés bizonyossdgot adé tevékenysége sordn objektiv értékelést nyijt
a vizsgalt folyamatokr6l, rendszerekrdl, eljardsokrél. Megtett megallapitdsait és
javaslatait ellendrzési jelentésbe foglalja.

A belsé ellendrzés tandcsaddsi feladatelldtdsdval az intézmény vezetSje (elnoke)
¢€s/vagy tagintézmény vezetdi szdmdra — irdsban vagy széban — hozzdadott értéket
eredményezd tevékenységet végez.

A gazdasagi igazgaté irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek

A gazdaségi igazgaté kozvetleniil irdnyitja a Gazdasigi Igazgatésdgon keresztiil a
Beszerzési Foosztélyt, a Bér- és Munkaiigyi Féosztalyt, a Miiszaki és Uzemeltetési
Fbosztdlyt, a Pénziigyi és Pélyazatkezelési Foosztdlyt és a Szdmviteli és
Vagyongazdalkodasi Foosztalyt.

3.1.

Gazdasagi Igazgatiésag

Feladat- és hataskore kiilondsen:

a)

b)

d)

A gazdasdgi igazgaté munkéjinak tdmogatdsa, adminisztrativ, tigyiratkezelési és
szakmai feladataihoz, illetve miikodéséhez kapcsol6d6 munkafolyamatok
szervezeése, koordindldsa, tdimogatdsa az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
feladatelldtdsan keresztiil.

Az MNM KK a gazdélkodds megszervezésének médjat illetden kincstdri korbe
tartozd, gazdasigi szervezettel rendelkezd, az elbirdnyzatok feletti rendelkezési
jogosultsdg szempontjdbol teljes jogkorrel rendelkezd, kdzponti koltségvetési
SZerv.

Az MNM KK jévédhagyott koltségvetése alapjén €s a gazdasigi szervezettel
rendelkez8 kozponti koltségvetési szervekre vonatkozé jogszabalyok szerint
gazdalkodik. Koltségvetési eléirdnyzatait a mindenkori koltségvetési térvényben
jovdhagyott koltségvetése keretein beliil megdllapitott kiemelt eléiranyzatokra
forditja, a rdbizott vagyonnal a vonatkozé jogszabalyi elSirdsok
figyelembevételével gazdilkodik.

A gazdilkodas €s a szdmvitel részletes rendjét a vonatkozé jogszabalyok €s belsd
szabalyzatok 4llapitjak meg.

Mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd kozponti koltségvetési szervnek
koltségvetését, pénziigyi szdmviteli nyilvantartdsat és beszamol6it el kell kiiloniteni
a koltségvet€si tdorvényben meghatdrozott, alcimenkénti bontisban. Az 4llami
feladatként elldtoit alaptevékenysége forrdsa a mindenkori koltségvetési
torvényben meghatdrozott eredeti, valamint az év kézben jévdhagyott médositott
tdmogatdsi €s bevételi elbirdnyzat.

A j6véhagyott éves koltségvetés a hatdlyos jogszabdlyok és az elnok, valamint
féigazgatd, a gazdasagi igazgatl és a féigazgatd-helyettesek altal kiadott utasitds
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alapjan keriil tervezésre és felosztdsra. Az MNM KK elemi koltségvetését és annak
médositasait az elnok hagyja jéva. Az elndk felelds a jévahagyott elbiranyzatok
felhasznalaséért.

Az MNM KK a koltségvetés tervezése, végrehajtdsa sordn nem alkalmaz a
jogszabélyoktol eltérd kiilonleges elbirdsokat, feltételeket.

Feladata az MNMKK gazdasdgi szakteriiletei (pénziigy, szamvitel,
vagyongazdalkodds, vagyonhasznositds, bér, TB és munkaiigy, hazai, eurépai unios
és nemzetkdzi  pdlyazatok, beruhédzasok, iizemeltetés,  beszerzések,
koveteléskezelés, a munkaviszonyb6l szdrmazé kértéritési igényérvényesités)
jogszeriiségének és eredményes miikodésének biztositasa.

Feladaténak teljesitése érdekében - a jogszabilyok keretei kozott — a gazdasagi
szakteriiletet érintden jogi képviseletet lat el, jogi segitéi tevékenységet végez, jogi
tandcsot és tdjékoztatdst ad, beadvényokat, €s egyéb okiratokat készit, részt vesz az
MNM KK szerzédéseinek gazdasagi szakteriilet specifikus elOkészitésében,
megkotésében, részt vesz a gazdasdgi szakteriilet jogi ~munkdjinak
megszervezésében.

3.1.1 Beszerzési Foosztaly

A Beszerzési Féosztily a gazdasdgi igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6, féosztaly
szintli szervezeti egység, élén féosztilyvezetd 4ll.
Feladat- €s hataskore kiilonosen:

a)
b)
c)

d)

g

h)

k)

A hatélyos jogszabalyok és belsd szabdlyzatok alapjan az MNM KK-nil jelentkez6
(koz)beszerzési feladatok elldtasa;

A jogszabélyban eldirt digitdlis feliileteken a (koz)beszerzésekhez sziikséges €s
kapcsol6dé adminisztracids munkik elvégzése;

Az MNM KK egységes kozOs beszerzési stratégidjanak kialakitdsa, valamint a
készletezési stratégia koordindcidja;

Egységes elvek alapjdn az intézmény egészére vonatkozéan a beszerzési,
kizbeszerzési terv dsszefogdsa és elokészitése;

Az MNM KK (kbz)beszerzési tervének egyeztetése, elkészitése €s teljesiilésének
nyomon kovetése és betartdsanak feliigyelete;

Konszoliddlja Az MNM KK tagintézményeit érintd kozos szolgaltatds beszerzések
konszolid4ciéja, valamint az igényld szervezeti egységek dltal eldallitott miiszaki
igények egységesitésének koordinacidja;

A beszerzések hatékonysaganak noveléséhez sziikséges irdnyelvek kidolgozasanak
koordinécidja;

Az MNM KK beszerzésre vonatkozé szabdlyzatdnak elkészitése;

Az intézményi szintli beszerzési igények Osszegytijtése, a vonatkozé eljardsok
meginditasa;

A keretszerz6dések terhére lehivhaté Osszegek nyilvdntartdsa, tilrendelések
megakadalyozésa.

3.1.2 Bér- és Munkaiigyi Féosztaly
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A Bér- €s Munkaiigyi Féosztily a gazdasdgi igazgaté kozvetlen irdnyitasa alatt 4116,
féosztaly szintli szervezeti egység, élén foosztilyvezetd 4ll, aki kozvetleniil vezeti a
Bérszamfejtési €s TB tigyintézési Osztalyt valamint a Munkaiigyi Osztalyt.

Feladat- és hatdskore kiilondsen:

a) részt vesz a szabidlyzatok elkészitésében, véleményezésében;

b) elkésziti a szakmai teriiletét érinté szabalyzatokat, illetve a jogszabalyi
valtozasoknak megfelelden folyamatosan aktualizélja azokat;

c) a koltségvetés 1étszdm- és béradatainak tervezéséhez, a végrehajtis figyelemmel
kiséréséhez munkatabldkat készit, biztositja a beszdmoldk adatait, statisztikdkat
allit ssze, adatelemzéseket végez;

d) belsd adatszolgaltatdsi feladatok ell4tdsa, a munkavallalékkal, a képzettséggel stb.
kapcsolatos tdjékoztatds személyzeti kérdésekben a munkavallalok részére;

e) ahumdnstratégia és személyzeti iigyek terén javaslatokat készit eld:

f) kilsd adatszolgéltatdsi kotelezettségek teljesitése a Gazdasigi Igazgat6sdg
Ugyrendjében foglaltak szerint;

g) elldtja vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

3.1.2.1 Bérszamfejtési és TB iigyintézési Osztily

A Bérszamfejtési és TB iigyintézési Osztily a bér- és munkaiigyi f6osztalyvezetd
kozvetlen vezetése alatt 4116, osztaly szintli szervezeti egység, €lén osztdlyvezetd 4ll.
Feladat- €s hataskore kiilondsen:

a) a kozpontositott bérszdmfejtés rendszerében ellitja az adatszolgaltatasi, a
Jelent6felelési feladatokat, hokozi kifizetések esetén szamfejtési feladatokat végez,
vezeti az adébevalldsokhoz sziikséges nyilvantartdsokat, az adébevalldsi és
befizetési kotelezettségnek pontosan és hatéridére eleget tesz;

b) Teljes korli TB iigyintézés - kifizetéi feladatok elldtdsa (TB ligyintézéshez
kapcsol6dé adatszolgéltatdsok, kimutatdsok, bevalldsok, statisztikdk készitése;

c) bérek és egyéb juttatdsok szamfejtése, fix Osszegli (elOlegek, bir6i letiltds,
kértérités) €s szizalékos levondsok (nyugdfj- &s egészségbiztositasi jarulék,
magénnyugdijpénztdr, személyi jovedelemads, munkavallal6i jarulék),
betegszabadsdg, tippénz és csaladi p6tlék, kiegészitd fizetés, bérpétlék, tilmunka,
jutalom, prémium 6sszegének figyelembevételével;

d) bérszamfejtd lapok, bérfizetési jegyzékek, bérosszesitok, bérfeladisok készitése;

e) abéreket érintd jarulékok és befizetési kotelezettségek tekintetében nyilvantartdsok
vezetése €s bevalldsok készitése az ad6hatésag felé;

f)  kézi és szamitogépes rendszerek segitségével nyilvantartas vezetése az alkalmazotti
jelenlétrdl, szabadsdgrol és tilérakrol az alkalmazottaknak jard fizetés és juttatdsok
kiszdmitasa céljabdl,

g) postai vagy elektronikus 4tutaldssal az alkalmazottak fizetése és juttatdsai
kifizetésének elOkészitése, a fizetés elektronikus dtutaldsianak intézése;

h) a munkaid§-kimutatdsok, jelenléti ivek, bérszamitisok &s egyéb informdciok
ellendrzése a bérelszdmoldssal kapcsolatos eltérések meghatérozasa és egyeztetése
c€ljabol.
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3.1.2.2 Munkaiigyi Osztaly

A Munkaiigyi Osztaly a bér- és munkaiigyi foosztalyvezetd kozvetlen vezetése alatt

4116, osztaly szintli szervezeti egység, €lén osztalyvezeto all.

Feladat- és hatédskore kiilonosen:

a) ellitja az MNM KK személyi dlloményéval osszefiiggd dontés-elokészitdi €s
adminisztrativ feladatokat (munkaviszony létesitése és megsziintetése, nyugdijazés,
kirendelés, stb.);

b) gondoskodik a munkakdri lefrdsok elkészittetésérdl, azok személyi anyagba torténd
elhelyezésérol;

¢) elkésziti és nyilvantartja a munkavéllalok tanulmanyi szerzodéseit,

d) az MNM KK dolgozdit érintd munkaszerzédések, megbizasok, eldléptetések,
felmond4sok, béremelések, jutalmazésok, segélyezések aldirasra elokészitése;

e¢) a munkaviszony fennédlldsa alatt elkésziti munkaszerzédés-moédositdsokat, vezetdi
megbizdsokat érintd moédositdsokat, uj munkakorbe torténd dthelyezéseket,
helyettesitéssel kapcsolatos intézkedéseket;

f)  kidllitja a munkaltatéi igazoldsokat; kezeli a személyi anyagokat;

g) ellatja az MNM KK {6- és misodall4sd, mellékfoglalkozdsi dolgozdival, valamint
a megbizdsokkal kapcsolatos munkatigyi feladatokat;

h) kitiintetésre vonatkozé eléterjesztéseket készit el6 és dokumentl.

3.1.3 Miiszaki és Uzemeltetési Féosztaly

A Miiszaki és Uzemeltetési Fosztily a gazdasdgi igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt
4ll6, f6osztaly szintll szervezeti egység, €lén féosztalyvezetd 4ll, aki kozvetleniil vezeti
a kiemelt tagintézményekért felelds milszaki €s izemeltetési osztdlyokat.

Feladat- €s hataskore kiilondsen:

a) koordinilja az MNM KK tagintézményei épiileteinek iizemeltetési feladatait.
Szakmai segitséget nydjt a napi operativ feladatok végrehajtasdban; az MNM KK
tagintézményeit érintd kérdésekben egyiittmiikddik a tagintézmények vezetdivel.

b) Az MNM KK és a tagintézmények esetében a felujitds, fejlesztés 6sszehangolésa;

¢) az MNM KK iizemszerl miikodésének biztositdsa, az ilizemeltetési feladatok
ellatdsa:

o biztositja a szakmai szervezeti egységek munkéjdnak feltételeit;

az elfogadott szakmai javaslatot technikailag bonyolitja;
o biztositja az MNM KK rendezvényeinek technikai feltételeit,
o részt vesz a beruhdzdsok eldkészitésében és lebonyolitdsdban.
d) miiszaki jellegi gazddlkodasi tervek készitése és az elfogadott tervek végrehajtsa;
e) miiszaki tevékenységrol beszdmold készitése;
f) az iizemeltetéssel kapcsolatos teljes kort koltségvetés osszeallitasa;
g) az MNM KK miiszaki felszereltségének szakmai felligyelete,
h) az MNM KK-nél jelentkezé beszerzések elvégzése, amelyeknél a hatdlyos
jogszabalyok és a belst szabdlyzatok alapjan jér el;
i) az épiiletek gépészeti rendszereinek €s villamos-hélézatainak karbantartdsa;
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Az

az épiiletek takaritdsdnak biztositdsa;

a bels§ rendezvények miiszaki hatterének biztositdsa, a mizeumi miiszaki
szakszemélyzet biztositdsa;

kiils6 megrendelék rendezvényeinek miszaki szervezése, miiszaki-szakmai
hatterének biztositasa;

gondoskodik a gépkocsik lizemeltetésérol és logisztikdjarol;

gondoskodik az MNM KK vagyonkezelésében 1év0 épiiletek és kornyezetiik
rendezettségének fenntartasarol;

biztositja az épiilet karbantartdshoz, -feldjitdshoz és -beruhdzédshoz kapcsol6dé
versenytirgyaldsok meghirdetéséhez sziikséges miiszaki szakértelmet;

miiszaki szakmai, technikai kozremukodést biztosit a selejtezési eljdrdsban. A
felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak €s selejtezésének szabélyzata szerint jar
el;

izemeltetéssel kapcsolatos analitikus nyilvantartdsok naprakész vezetése ¢€s
jelentések készitése (giz, villany, viz, telefon).

3.1.3.1  MNM-ért felelés Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly

MNM-ért felelés Miiszaki és Uzemeltetési Osztdly a miszaki €s iizemeltetési

féosztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, osztdly szintll szervezeti egység, €lén

osztéalyvezeto 4ll.
Feladat- €s hataskore kiillonosen:

a)

b)
c)

Az

elvégzi az MNM-nél jelentkezd (villanyszerelési, vizszerelési, flitésszerelési)
karbantartdsi feladatokat, a napi ilizemeltetés sordn felmeriilo kisebb javitdsi
munkakat;

részt vesz a rendezvények és kidllitds épitések feladatelldtdsaban;
kiszolgélja az MNM-nél jelentkez6 anyagmozgatasi igényeket.
3.1.3.2 IMM-ért felelés Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly

IMM-ért felelds Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly a miszaki és ilizemeltetési

foosztilyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt 4116, osztdly szintli szervezeti egység, €lén
osztalyvezeto all.
Feladat- €s hatdskore kiilonosen:

a)

b)
¢)

elvégzi az IMM-nél jelentkezd (villanyszerelési, vizszerelési, fiitésszerelési)
karbantartdsi feladatokat, a napi iizemeltetés sordn felmeriilé kisebb javitdsi

munkakat;
részt vesz a rendezvények €s kidllitas épitések feladatellatdsdban;
kiszolgdlja az IMM-nél jelentkezd anyagmozgatasi igényeket.

3.1.3.3 MTM-ért felel6s Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly
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Az MTM-ért felelés Miiszaki és Uzemeltetési Osztdly a miiszaki és iizemeltetési
féosztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, osztdly szintll szervezeti egység, €lén
osztalyvezet6 all.

Feladat- és hataskore kiilonosen:

a) elvégzi az MTM-nél jelentkezd (villanyszerelési, vizszerelési, flitésszerel€si)
karbantartdsi feladatokat, a napi iizemeltetés sordn felmeriild kisebb javitdsi
munkikat;

b) részt vesz a rendezvények és kidllitds épitések feladatellatdsdban;

c) kiszolgilja az MTM-nél jelentkez$ anyagmozgatdsi igényeket.

3.1.3.4 MKVM-ért felelés Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly

Az MKVM-ért felelds Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly a miiszaki és iizemeltetési
féosztilyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, osztdly szintli szervezeti egység, €lén
osztalyvezeto all.

Feladat- és hatdskore kiilondsen:

a) elvégzi az MKVM-nél jelentkezd (villanyszerelési, vizszerelési, fiité€sszerelési)
karbantartdsi feladatokat, a napi iizemeltetés sordn felmeriild kisebb javitdsi
munkakat;

b) részt vesz a rendezvények és kidllitds épitések feladatelldtasdban;

c) kiszolgdlja az MKVM-nél jelentkezd anyagmozgatdsi igényeket.

3.1.3.5 PIM-ért felelés Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly

A PIM-ért felelds Miiszaki és Uzemeltetési Osztdly a miszaki és iizemeltetési
féosztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, osztdly szintll szervezeti egység, €lén
osztalyvezeto all.

Feladat- és hataskore kiilondsen:

a) elvégzi a PIM-nél jelentkezé (villanyszerelési, vizszerelési, fiitésszerelési)
karbantartasi feladatokat, a napi iizemeltetés sordn felmeriild kisebb javitdsi
munkadkat;

b) részt vesz a rendezvények és kidllitds épitések feladatellatdsaban;

c) kiszolgdlja a PIM-nél jelentkezd anyagmozgatasi igényeket.

3.1.3.6 OSZK-ért felelés Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly

Az OSZK-ért felelds Miiszaki és Uzemeltetési Osztdly a miiszaki és tizemeltetési
f8osztdlyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, osztdly szintll szervezeti egység, élén
osztalyvezetd all.

Feladat- és hatdskore kiilonosen:
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a) elvégzi az OSZK-ndl jelentkezd (villanyszerelési, vizszerelési, flitésszerel€si)
karbantartdsi feladatokat, a napi lizemeltet€s sordn felmeriil6 kisebb javitési
munkakat;

b) részt vesz a rendezvények és kidllitas €pitések feladatellatdsaban;

¢) kiszolgéalja az OSZK-nél jelentkez6 anyagmozgatési igényeket.

3.1.4 Pénziigyi és Palyazatkezelési Foosztaly

A Pénziigyi és Palyazatkezelési Foosztdly a gazdasigi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa
alatt 4116, féosztdly szintli szervezeti egység, élén féosztdlyvezetd 4ll, aki kozvetleniil
vezeti a Pénziigyi Osztélyt.

Feladat- €s hatdskore kiilonosen:

a) az MNM KK beruhdzésaival, feldjitdsaival kapcsolatban pénziigyi
hatdsvizsgdlatokat, elemzéseket végez, a megval6dsuld 1j, illetve feldjitott mizeumi
teriilet vonatkozdsdban megéllapitja az épitmény mikodtetésének forrasigényét,
szamitdsokkal tdmasztja ald, kezdeményezi a feliigyeleti szervnél a forrds
biztositasat;

b) az MNM KK egészére sz6l6 palydzati anyagok formai és tartalmi ellenOrzése,
ligyintézése. Az elszamoldsok sordn a kapcsol6d6 szdmldk alaki és tartalmi
kovetelményeinek ellenérzése, az elszadmolés lebonyolitisa.

¢) az MNM KK egészére sz0l6 elnyert, programfinanszirozds keretében mikodo
szerzodések megkotésének eldkészitése. A feladatokbdl fakadé hivatalokkal és
intézményekkel valé kapcsolattartds, tételes elszdmoldsok
o a palyazatok pénziigyi szakmai kezelése;

. kiilonosen, de nem kizdrélagosan: pdlydzat el6készitése, koltségvetés
tervezésében vald részvétel;

o a projektmegvaldsitds pénziigyi feliigyelete;

. pénziigyi folyamatok menedzselése;

. projektek gazddlkoddsdnak nyomon kovetése;

. a palyézati forrdsok felhaszndldsdnak szabdlyaival val6 6sszhang biztositésa;

. elszamol4ssal kapcsolatos feladatok ellatasa;

o adatszolgdltatasi kotelezettségek teljesitése;

. pénziigyi monitoring feladatok ell4tésa.

3.14.1 Pénziigyi Osztaly

A Pénziigyi Osztély a pénziigyi és palyazatkezelési fOosztalyvezetd kozvetlen vezetése
alatt 4116, osztaly szintii szervezeti egység, €lén osztilyvezeto 4ll, aki kozvetleniil vezeti
a Jegyértékesitési Csoportot.

Feladat- és hatdskore kiilonosen:
a) elvégzi a bér-, anyag- €s befektetett eszkozgazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi
feladatokat;
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végrehajtja az MNM KK pénziigyi gazdilkoddsdval kapcsolatos feladatokat,
ellenérzi a kotelezettségvallaldsok pénziigyi ellenjegyzését, elvégzi az
utalvanyrendeletek érvényesitését, utalvanyozasat.

gondoskodik az MNM KK tevékenységéhez sziikséges pénzelldtds biztositasarol;
gondoskodik az MNM KK kincstdri és kincstdri koron kiviili szdmldinak
vezetésérol, a kﬁtelezc’in kiviil vezethetd szdmldk megnyitdsat, illetve
megsziintetését kezdeményezi sziikségessége esetén, a szamldk felett rendelkezok
aldirasanak bejelentését, végrehajtja a személyi, illetve a hatdskori véltozdsok
esetén az alairas-bejelentés médositasat, aktualizaldsit,

elldtja a hazipénztdri teendGket, aminek keretében kiilon szabdlyzatban rogzitett
feltételekkel készpénz-eldleget biztosit személyi, dologi €s felhalmozdsi jellegli
kiadasok teljesitéséhez, gondoskodik az el6leg hatdridében  tOrténd
elszdmoltatds4rdl, a pénztdri okmdnyok szabélyos kidllitdsardl, a nyilvantartdsok
elbirasszerii vezetésérol, a pénztarellendrzést kovetd pénztarjelentés elkészitésérdl,
a pénzkészlet biztonsigos kezelésérol, orzésérdl;

tételesen feldolgozza a Magyar Allamkincstdr 4ltal vezetett szdmldk napi
kivonatait, a terhelések és jévairdsok bizonylatait csatolja (felszereli a bankot),
egyenleg-egyeztetést végez,

rendszeresen ellendrzi a nyilvantartdsok helyességét a bankszdmlakkal, a
hazipénztarral és mds nyilvantarté szervezeti egységekkel,

a pénziigyi nyilvantartds és adatfeldolgozés szdmitégépes rendszerét miikodteti;
ellstja az adézdssal kapcsolatos bevallési, bizonylatoldsi és befizetési feladatokat,

3.14.1.1. Jegyértékesitési Csoport

A Tegyértékesitési Csoport a pénziigyi osztilyvezetd kozvetlen vezetése alatt &ll6,
csoport szintil szervezeti egység, élén csoportvezeto all.
Feladat- és hataskore kiilondsen:

a)
b)

c)

d)

koordindlja az MNM KK-ban dolgoz6 jegypénztirosok munkajat,

gondoskodik az MNM KK jegypénztirainak miikodésérol és feliigyeli a
jegykezelési szabdlyozdsokat;

ellitja a tagintézmények, telephelyek jegypénztdrai miikddésének szakmai
feliigyeletét;

naponta elszdmol a bevételekkel a hazipénztirban vagy befizeti az eliranyzat
felhasznaldsi-keretszamlara;

osszedllitja a havi, negyedéves és éves raport-jelentéseket;

a jegyértékesitd programban nyilvéntartja és karbantartja a kidllitdsokat, valamint a
hozzérendelt jegytipusokat €s kedvezményeket.

3.1.5 Szamviteli és Vagyongazdalkodasi Foosztaly

A Szamviteli és Vagyongazdalkodéasi Fosztaly a gazdasdgi igazgatd kdzvetlen
irdnyitdsa alatt 4116, fdosztaly szintil szervezeti egység, €lén féosztdlyvezetd 4ll, aki
kozvetleniil vezeti a Szamviteli Osztélyt.
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Feladat- €s hatdskore kiilondsen:

a)

b)
c)

d)

e)

g)

h)

i)

k)

D

végzi a koltségvetés tervezését €s a koltségvetési gazdilkoddssal, elbirdnyzat-
felhaszndl4dssal kapcsolatos feladatokat.

teljesiti az MNM KK-ra eldirt gazdasagi €s statisztikai adatszolgaltatasi feladatokat;
gondoskodik a jogszabdlyban eldirt rendszeres, valamint egyedileg elrendelt
adatszolgaltatdsok pontos és hatdriddben torténd teljesitésérol,;

a jogszabdlyban foglaltak betartdsa érdekében, figyelemmel a KIM, valamint az
MNM KK vezetése dltal megfogalmazott informécié igényre, kialakitja az MNM
KK szdmviteli politikdjat, szdmlarendjét €s szamlakeretét, valamint sziikség esetén
— lehetOség szerint a koltségvetési €v fordulénapjihoz igazoddan, kivéve az elore
nem lathat6 igényeket — aktualizdlja a szabalyzatokat;

kialakitja a bizonylati rendet, elkésziti €s karbantartja a bizonylati albumot;

elldtja az dllami vagyon kezelésének adminisztraciés feladatait;

javaslatot tesz az MNM KK bérbeadhat helyiségeinek bérleti dij Osszegére,
szamit4sokat végez,

nyilvantartdsba veszi a beszerzett eszk6zoket;

gondoskodik a targyi eszkozok, készletek folyamatos analitikus nyilvantartdsarol,
adatokat biztosit. Feladast készit az dllomanyvaltozasokrol, értékcsokkenésekrol;
gondoskodik a leltirozas érdekében a sziikséges szabélyzatok elkészitésérdl, az
abban foglaltak betartasardl, betartatasardl, kozremiikodik a leltarozasban, abban
szakmai irdnyit4st 14t el, szerepet véllal a leltdrozas sordn a nyilvéantartdshoz képest
kimutatott eltérés kiértékelésében;

szorgalmazza a vagyontargyak allapotanak folyamatos figyelemmel kisérését, részt
vesz a selejtezési eljardsban, gondoskodik a selejtezett, de értékesithetd
vagyontdrgyak eladdsabdl szarmazé bevétel beszedésérdl;

elvégzi a mizeumi katalégusok, kiadvanyok, kidllitisvezetok éErtékesitéséhez
sziikséges pénziigyi feladatait;

m) analitikus feladdsok készitése, egyeztetése.

3.1.5.1 Szamviteli Osztily

A Szamviteli Osztaly a pénziigyi €s pdlyazatkezelési fOosztalyvezet0 kdzvetlen vezetése
alatt 4116, osztély szintil szervezeti egység, €lén osztilyvezetd 4ll.
Feladat- €s hatdskore kiilonosen:

a)
b)

c)

d)

fokonyvi és folydszamla-konyvelési tételek kontirozdsa, knyvelése, egyeztetése;
elvégzi a bér-, anyag- és befektetett eszkdzgazdalkodéssal kapcsolatos szdmviteli
feladatokat;

végrehajtja az MNM KK szdmviteli gazddlkoddsaval kapcsolatos feladatokat,
nyilvantartja kotelezettségvallaldasokat, ellendrzi a kotelezettségvallalasok
teljesiilését;

eleget tesz az MNM KK koltségvetési beszamolasi kotelezettségének;

irdnyitja, feliigyeli a konyvelési feladatokat, a konyvelési anyag hatdridében torténd
rendelkezésre 4llasardl, megdrzésérdl gondoskodik;
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f) elvégzi a sziikséges ellendrzéseket, gondoskodik a havi zdrds hatdridében torténd
elvégzésérol;

g) elkésziti az MNM KK egészére vonatkozé, megfelelé fokonyvi kivonatokkal,
valamint az analitikus nyilvantartdsokkal és mellékletekkel, bizonylatokkal
aldtdmasztott negyedéves, éves mérlegjelentéseket;

h) elkésziti az MNM KK egészére Osszesitett €ves beszdmoldt, a rendszerrel nem
eld4llithaté adatokkal a beszdmol6t kiegésziti, véglegesiti €s jovahagydsra
felterjeszti.

A Magyar Nemzeti Mizeum szervezeti egységei

Az MNM az elndk kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé tagintézmény, élén fbigazgatd
vezetése alatt 4116 tagintézmény.

A tagintézmény megnevezése:

Magyar nyelvli megnevezés: Magyar Nemzeti Mizeum

Hivatalos megnevezés: Magyar Nemzeti Mizeum
Roviditett megnevezés: MNM

Idegen nyelvii megnevezés:

angol nyelven: Hungarian National Museum
Németiil: Ungarisches Nationalmuseum
Oroszul: Benrepckuit Hanvonanuelii Mysei
Francidul: Musée National Hongrois

4.1. Az MNM féigazgatojanak kozvetlen iranyitisa vagy feliigyelete ala tartozo
szervezeti egységek

A fbigazgaté kozvetleniil irdnyitja a f6igazgatéi irodavezetd munkdjdt, elSsegiti a
Tudomdnyos Tanicsad6 Testiilet és a Tudoményos Tandcs munkdjét, biztositja a
munkavégzésiikhoz sziikséges feltételeket.

4.1.1 Féigazgatéi irodavezet6 iranyitasa ald tartozé szervezeti egységek

A fbigazgat6i irodavezeté a féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll, aki vezeti a
Foigazgatdi Titkarsdgot, a Kreativ Igazgat6ségot, a Kozonségkapcsolati és Muizeumi
Ertékkozvetitd Igazgatdsdgot, a Projektkoordinécids és Kidllitdsszervezési Fosztalyt,
és a Biztonsagi Osztalyt.

4.1.1.1 Fdigazgatoi Titkarsag

A Foigazgat6i Titkdrsdg a foigazgat6i irodavezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo

osztaly szintli szervezeti egység, €lén osztilyvezetd ll, aki vezeti az Ugyiratkezelési

csoportot.

Feladat- és hataskore kiilonosen:

a) adminisztrativ és szakmai feladatai és miikddéséhez kapcsol6dé munkafolyamatok
szervezése, koordindldsa, timogatdsa dltal timogatja a foéigazgaté munkajat;
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b) napi kapcsolatot tart a feladatkorét érintd kiilsé szervekkel, személyekkel és a belsé
szervezeti egységekkel;

c) a tagintézményi iratkezelési rendnek megfeleléen gondoskodik a kiildemények
érkeztetésérol és kezelésérol;

d) szervezi a foigazgatd altal tartott vezetdi értekezletet, illetve a fdigazgaté 4ltal
tartott egyéb értekezleteket.

4.1.1.1.1.  Ugyiratkezelési Csoport

Az Ugyiratkezelési Csoport a féigazgatéi irodavezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116
csoport szintll szervezeti egység, €lén csoportvezetd 4ll, aki az iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetd.

Feladat- és hatdskore kiilonosen:

a) feliigyeli és ellenbrzi az MNM Iratkezelési €és Irattirozasi Szabdlyzatdnak
betartdsat, a kdzponti iratkezelési rendnek megfelelden.

b) 4tveszi €s szétosztja a beérkez6 kiildeményeket; intézi a kimend postdzas iigyeit a
kozponti iratkezelési rendnek megfelelden.

c¢) kapcsolatot tart a Magyar Nemzeti Levéltarral az {igyiratkezelést érintd
kérdésekben és feladatokban;

d) koordindlja a tagintézményi €ves irattdri terv kiadasat és sziikséges moédositasat;

e) segiti az intézmény 1), adminisztrativ munkatérsainak az iratkezelési folyamatokba
valé megfeleld szintli integraldsdt és a tdvozé munkatirsak iigymeneteinek
szabdlyoknak megfelel6 tovdbbadésédt, valamint a munkatdrsak mindenkori
vonatkoz6 tudésszintjének naprakészen tartdsat;

f) koordindlja az int€zmény szervezeti egységek kozotti napi belsé iratforgalmat;

g) szoros kapcsolatot tart fenn az MNM KK egyéb érkezteto €s postdzé egységeivel;

h) biztositja a Fbigazgatoi Titkdrsag hivatalsegédi feladatainak elldtdsat.

4.1.1.2 Kreativ Igazgatosag

A Kreativ Igazgatésdg a Foigazgatdi irodavezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6

szervezeti egység, élén igazgaté 4ll, aki irdnyitja a Marketing és Ertékesitési Féosztélyt,

a Sajtékapcsolatokért és Online Tartalomfejlesztésért Felelos Foosztdlyt, a

Rendezvényszervezd Osztélyt, €s a Kreativ [rodit.

Feladat- és hatdskore kiilonosen:

a) a foigazgaté munkdjinak tdmogatdsa, adminisztrativ és szakmai feladataihoz és
mitkodéséhez kapcsol6dé munkafolyamatok szervezése, koordinéldsa, timogatdsa,

b) akommunikéicié, marketing és rendezvény szervezés tervezése €s kivitelezése

¢) ateriiletéhez kapcsol6dé palyédzatokat fr és valdsit meg;

d) gondoskodik a tevékenységi korével osszefiiggd nyilvantartdsok vezetésérol, a
sziikséges &s tevékenységét illeto teljes korli adatszolgaltatas teljesitésérol.

4.1.1.2.1.  Marketing és Ertékesitési Féosztaly
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A Marketing és Ertékesitési Féosztdly a kreativ igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116

féosztaly szintli szervezeti egység, €lén féosztalyvezeto all.

Feladat- és hataskore kiilondsen:

a) az MNM megjelenésének, ismertségének erdsitése, gylijteményeinek €s
eredményeinek széles korli nemzetkozi €s hazai kozvetitése;

b) tervezi és megvaldsitja az MNM brandépitési stratégidjat;

¢) tdmogatésok €s szponzorok szervezése, értékesités tevékenység folytatasa.

4.1.1.2.2. Sajtékapcsolatokért- és Online Tartalomfejlesztésért Felelos
Féosztaly

A Sajtékapcsolatokért és Online Tartalomfejlesztésért Felelés Foosztdly a kreativ

igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, fGosztdly szintil szervezeti egység, élén

féosztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore kiilonosen:

a) tervezi és szervezi az MNM Kkiils6- és belsé kommunikdci6jat, sajté-, PR- €s
marketingtevékenységét az MNM Kommunikécids és Stratégiai terve szerint;

b) terjeszti az MNM kiadvényait a fOigazgatéval és mds szervezeti egységekkel
egyeztetve,;

¢) szervezi az MNM médiafigyelési folyamatat, és eredményeit archivilja;

e) gondoskodik az MNM imdzsit mélt6 médon bemutaté megjelenésekrol, az
intézményi nyilvanossagrol;

f) gondoskodik a kiéllitdsok intézményi stratégia €s arculat szerinti
kommunikéci6jardl;

g) informédlija a médist az MNM szakmai, tudoményos ¢&s ismeretterjesztd
tevékenységérol;

h) ellenérzi, hogy a kiilonboz6 megjelenések a Nyilatkozati rendnek megfeleljenek;

i) koordindlja az intézmény belsé kommunikacids tevékenys€get;

j) ellatja a vidéki filidlék éves kommunikédciés tervének feliigyeletét &s
koordinacidjat,

k) kidolgozza és megvaldsitja a kiallitdsok, rendezvények online marketing- €s
kommunikaciés koncepcidjit és végrehajtja

) tartalmakat készit és fejleszt az MNM a kozosségi feliileteire (Facebook, Instagram,
YouTube, TikTok stb.) a mizeum kiilonb5z6 egységeivel egyiittmikddésben.

m) Az online kommunikiciés csatorndkon hirdetéseket koordindl, promotélja a
muzeumi eseményeket, programokat;

n) Videdkat, fényképeket készit, szerkeszt és vig a kiilonbozd kozosségi €s online
feliiletek igényeihez igazodva,

0) Folyamatosan kutatja online kommunikiciés lehetségeket kutat fel, azokon
célcsoportokra tervezett stratégidt alakit ki €s hajt végre;

p) az MNM honlapjénak tartalmakkal és programokkal val6 feltoltési feladatait elldtja;

q) az MNM tagintézményekben és a kidllitéhelyeken folyé kommunikéciés munkat
osszekapcsolja, dsszehangolja, megjelenésekrél a bekiildott anyagokon keresztiil az
MNM kézponti honlapjdn, kozosségi oldalain keresztiil gondoskodik.
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4.1.1.2.3. Rendezvényszervezé Osztily

A Rendezvényszervezd Osztdly a kreativ igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, osztaly

szintli szervezeti egység, élén osztilyvezetd 4ll.

Feladat- €s hatdskore kiilonosen:

a) szervezi az MNM rendezvényeit, eseményeit, irdnyitja és bonyolitja az
ismeretterjesztd tevékenységet;

b) szervezi az MNM helyszinbérleti tevékenységét;

c) szervezi és lebonyolitja az MNM nagyrendezvényeit;

d) tervezi, szervezi és lebonyolitja az MNM kiils6 €s belsé programjait;

e) ellatja a vidéki filidlék nagyrendezvényeinek koordinécidjat.

4.1.1.24. Kreativ Iroda

A Kreativ Iroda a kreativ igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, osztdly szintii

szervezeti egység, €lén osztalyvezetd all.

Feladat- €s hatdskore kiilonosen:

a) a szervezeti egységekkel egyeztetve az MNM kiadvanyok tervezése, grafikai és
szoveges technikai szerkesztése, nyomdai elOkészitése, megjelentetése, a
kiadvényok nyilvantartasa, terjesztése;

b) elldtja az MNM grafikusi, képszerkeszt6i és reklamgrafikusi feladatait;

c¢) gondoskodik az igazgatdsigok kiilsé és belsé kommunikdciés szdvegeinek
szinvonalas elkészitésérol, sziikség esetén idegen nyelvi forditdsarl és
lektoraladsarol;

d) részt vesz az MNM arculati és vizudlis megjelenését, a litogatéknak sz616
informdciét €s tdjékoztatdst érintd feladatok tervezésében;

e) részt vesz az MNM kozosségi tereinek el- €s berendezésének megtervezésében, az
épiilet esetenkénti iinnepi feldiszitési koncepcidjanak kidolgozasiban;

f) részt vesz az MNM nagyrendezvényeinek és eseményeinek arculatnak megfeleld
design kidolgozadsédban.

4.1.1.3  Kozonségkapcesolati és Miizeumi Ertékkozvetits Igazgatosag

A Kozonségkapcsolati és Mizeumi Ertékkozvetitd Igazgatésig a foigazgatdi
irodavezetd kOzvetlen irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység, €lén igazgaté 4ll, aki
irdnyitja a Muzeumpedagdgiai és Tudaskozvetitdé Foosztily, a Kozosségszervezd
Osztélyt, és a Protokoll Osztalyt.

Feladat- és hat4skore kiilonosen:

a) a foigazgat6-helyettes munkdjanak tdmogatdsa, adminisztrativ és szakmai
feladataihoz és mikodéséhez kapcsolédé munkafolyamatok szervezése,
koordindlasa, tdmogatasa;

b) a teriilet¢hez kapcsol6dé palyazatokat ir és valdsit meg;

c) gondoskodik a tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartdsok vezetésérdl, a
sziikséges és tevékenységét illetd teljes koril adatszolgaltatds teljesitésérdl.
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4.1.1.3.1. Muzeumpedagdgiai és Tudaskozvetité Féosztaly

A Miizeumpedagégiai és Tudéskozvetitd Foosztaly a kozonségkapcsolati €s muzeumi
értékkozvetitd igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt 4li6, foosztdly szintli szervezeti
egység, élén fosztilyvezetd all.
Feladat- és hataskore kiilonosen:

a) az MNM miizeumpedagégiai és mizeumandragégiai feladatainak tervezése,
megval6sitdsa, az eredmények nyomon kovetése, fejlesztése;

b) kiilonboz6 kord, miiveltségl, hétter(i, kompetencidji egyének és csoportok szamara
programkindlatot tervez, azt lebonyolitja a legfrissebb tudomanyos eredmények
birtokdban az élethossziglani tanulds jegyében; a kidllitisokhoz kapcsol6dd
specidlis programokat (€16 muzeum, szubjektiv tdrlatvezetések, sziiletésnapok)
valésit meg;

c) mddszertani kutatdsokat végez, fejleszt, publikal;

d) miikédteti a tirlatvezetdi rendszert;

e) kiilonbozd korosztalyok, specidlis nevelési igényli csoportok szdmdra pedagdgiai
programokat, foglalkozdsokat tervez €s tart;

f) akerettantervhez alkalmazkodva oktatdsi csomagokat dolgoz ki;

g) a legfrissebb torténeti, régészeti kutatdsok eredmenyeit beépiti a
programkindlatdba;

h) médszertani kutatdsokat végez, fejleszt és publikal;

i) tarsintézményekkel (szinhdzak, mizeumok, zenei és mds miivészeti csoportok)
egyiittmiikodve mizeum pedagdgiai €s andragégiai programokat valdsit meg;

j) tamogatja a vidéki fililék mizeum pedagdgiai €s andragdgiai programyjait.

4.1.1.3.2. Kozosségszervezo Osztaly

A Kozosségszervezd Osztaly a kozonségkapesolati és miizeumi értékkozvetitd igazgato
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, osztdly szintli szervezeti, €lén osztdlyvezetd all.
Feladat- s hataskore kiilondsen:

a)

b)

d)

kapcsolatot tart a litogatkkal, tervezi és szervezi az MNM latogatdi-
elégedettségmérését, kozvetitdi szerepet véllal az MNM munkatérsai és ldtogat6i
kozott, rendszeresen tajékoztatja az MNM dolgozéit a sajtéfigyelés eredményeirdl,
a latogatoéi visszajelzésekrol,

egyiittmiikodik a foosztly tobbi csoportjdval, kiegészitve a tevékenyscgiiket;

a participicié jegyében kutatdsokat végez, kidolgozza, koordindlja, képzi és
miikodteti az MNM onkéntes-programjat, az MNM IKSZ (Iskolai Kozosségi
Szolgélat) programjét;

folyamatosan kapcsolatot tart az alap-, k6zép- €s felséfoku oktatasi intézményekkel
és szakmai szervezetekkel.

4.1.1.3.3.  Protokoll Osztily

76



()

2)

€y

(D

2

1)

2)

1)

2

A Protokoll Osztily a kozonségkapcsolati és muzeumi értékkozvetitd igazgatd

kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, osztdly szintii szervezeti, élén osztalyvezeto 4ll.

Feladat- és hatdskore kiilondsen:

a) feltérképezi a protokoll tarlatvezetések VIP kozonségre szdmot tarté muzeumi
programok lehetséges vevOkorét;

b) megszervezi és megtartja a VIP tarlatvezetéseket.

4.1.1.4 Projektkoordinacids és Kiallitasszervezési Féosztaly

A Projektkoordinaciés és Kidllitdsszervezési Foosztidly a fOigazgatéi irodavezetd
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, f0osztély szintii szervezeti egység, élén féosztilyvezetd
4l1, aki kozvetleniil vezeti a Projektkoordinaci6s Irod4t, a Nemzetkozi Ugyekért Felelds
Csoportot, a Kidllitdsrendez6i Csoportot, valamint a Kényvkiadé Osztalyt.

4.1.14.1. Projektkoordinaciés Iroda

A Projektkoordiniciés Iroda projektkoordindciés €s kidllitdsszervezési f0osztalyvezetd

koézvetlen irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység.

Feladat- €s hatdskore kiilondsen:

a) feliigyeli €s irdnyitja az MNM pélydzati tevékenységét;

b) az Rételjes kidllitasi tevékenységének szervezése €s koordinélasa;

c) munkatarsai a féigazgaté altal kidllitott megbizélevél alapjan egyes projektekben
projektmenedzseri és/vagy projektkoordinicids feladatokat latnak el;

d) menedzseli az MNM miitargykolcsonzéseit (engedélyezés elokészitése, koordinécio,
adminisztracio, kolcsonzési szerzédésben foglaltak teljesitésének ellendrzése).

4.1.1.4.2. Nemzetkozi Ugyekért Felelos Csoport

A Nemzetkozi Ugyekért Felelds Csoport a projektkoordindciés és kiallitdsszervezési
foosztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt 4116, csoport szintli szervezeti egység.
Feladat- €s hatdskore kiilonosen:

a) az MNM nemzetkozi ligyeinek intézése, szoros dsszhangban a Projektkoordinédciés
Iroda hasonlé tevékenységet folytaté egységeivel (palydzat, miitargykolcsonzés,
jogdij), tovabb4d intézi a kulturdlis javak kolcsonzésének adminisztracidjat a
gyijteményekkel egyiittmiikddve;

b) a munkatirsak kiilfoldi utazdsainak €s a kiilfoldr6l érkezé vendégek, kutatdk
belfoldi iigyeinek intézése;

c) nyilvantartast vezet az MNM ICOM-kartydirdl, gondoskodik azok évenkénti

megujitasarol.
4.1.14.3. Kiallitasrendezdi Csoport

A Kiallitdsrendez6i Csoport a  projektkoordindciés ¢és  kidllitdsszervezési
foosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt 4116, csoport szintil szervezeti egység, €lén
csoportvezeto all.

Feladat- és hataskore kiilonosen:
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kozremikodik az 4llandé  kiallitdsok karbantartdsdban, a kulturdlis javak
kivételében és visszahelyezésében, az idOszaki kidllitdsok el6készitésében,
szervezésében, technikai rendezésében, kivitelezésében és  esetenként
latvanytervezésében, elézetesen egyezteti &s engedélyezteti a kidllitasok
installdcijara és megvaldsitdséra fordithaté koltségterveket a féigazgatéval;
rendet tart a killitssi installacidk €s eszkdzok raktdraiban és évenként leltart készit
a raktéri kidllitdsi installaciokrdl és eszk6zokrol,

esetlegesen részt vesz az MNM kiils6 helyszinein vagy tagintézményeiben
rendezendd kiallitdsainak megvaldsitdsdban, amelyr6l elézetesen tdj€koztatja a
foigazgatot;

javaslatot tesz az dlland kidllitdsok dllagmegdvésara, korszerli miikodésére.

4.1.1.4.4. Konyvkiadé Osztaly

A Konyvkiadé Osztdly a Projektkoordindciés és Kidllitdsszervezési Foosztily
vezetbjének kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, osztdly szintli szervezeti egység, €lén
osztdlyvezeto all.

Feladat- és hataskore kiilonosen:

a)

b)

g

h)

tervezi, koordindlja és szervezi a Régészeti és Torténeti Foigazgat6sdg kiadoi
tevékenységét, gondoskodik a Régészeti és Torténeti Féigazgat6sdg éves kiadoi
tervének Osszedllitdsardl. Sziikség esetén palyazati forrdsokat keres a kiadvanyok
megjelentetésére;

elvégzi a nyomtatott €s digitalis kiadvanyok (konyvek, évkonyvek €s folydiratok)
el6készitését (szerkesztését), grafikai és tipografiai tervezését, nyomdai
elOkészitését, szervezi azok nyomtatasat;

gondoskodik a gondozdsdban megjelent kiadvinyok digitdlis &llomdnyénak
archivalasarol;

kapcsolatot tart az ISBN- és ISSN-iroddval, a Magyar Konyvkiadok ¢és
Konyvterjeszték Egyesiilésével, a tarskiadokkal, a kiadvanyok eldkészitésében €s
kivitelezésében részt vevd partnerekkel és véllalkozokkal,

raktdri készletnyilvantartdst vezet a Régészeti és Torténeti FligazgatSsig
kiadvanykészletérdl, gondoskodik a kiadvanyok bevételezésérol €s kiaddsardl. A
nyilvéantartdsokkal kapcsolatban adatszolgéltatdst nydjt;

szervezi az értékesitést €s kapcsolatot tart a terjesztokkel és bizomédnyosokkal, az
eladdsok, fogydsjelentések alapjan kezdeményezi szdmldk kidllitdsat a Gazdasagi
Igazgatésig felé. Eves terv alapjdn készletellendrzést végez a bizoményosokndl.
Javaslatot tesz egyedi és 4ltaldnos kedvezményes értékesitések (drengedmények)
meghirdetésére, kiajanldsara;

javaslatot tesz a Régészeti &s Torténeti Foigazgatésdg kiadvanyai
kommunikdciéjanak szervezésére és részt vesz azok elkészitésében, illetve
megvaldsitidsaban;

gondoskodik a Régészeti és Torténeti Féigazgatsag honlapjdn a kiadvanyoldal
szerkesztésérdl, aktualizdldsérdl, az adatok feltoltésérdl;
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szervezi a Régészeti és Torténeti Fdigazgatosdg megjelenését a
konyvfesztivdlokon, konyves rendezvényeken.

4.1.1.5 Biztonsagi Osztaly

A Biztonsdgi Osztdly a foigazgatéi irodavezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, osztaly

"oz

szintll szervezeti egység, €lén osztilyvezet 4ll.

Az MNM fegyveres biztonsdgi drzést szolgaltatdsként veszi igénybe az irdnyit6 szerv
altal létrehozott gazdasdgi tdrsasdgtl. Az irdnyité szerv 4ltal létrehozott gazdasigi
tdrsasdg dltal nyujtott biztonsdgi Orzés irdnyitdsat az osztilyvezetd — kozvetleniil az
irodavezeto felligyeletével — l4tja el.

Feladat- és hataskore kiilonosen:

a)

b)

g)

h)

1)

k)

1)

m)

Az osztdly feladatait a vagyon- (ezen beliil a tlizvédelmi, a rendészeti, az
oOrzésbiztonsdgi feladatokra), a munka- és a polgiri védelemre vonatkozé
jogszabalyokban meghatérozott eldirdsoknak megfelelden végzi;

az MNM ¢&s tagintézményei, valamint telephelyeinek Orzésében 1€v6 ingd és
ingatlan javak védelmének feliigyelete;

a biztonsédgi szervezetben mitkodo egyes szakteriiletek hataskorébe utalt feladatok
végrehajtdsa (kiilondsen katasztrofavédelem és munkavédelem);

szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Biztonsagi Osztidly munkatarsainak, valamint a
feliigyelete ald rendelt fegyveres 6rség dllomanyadnak napi tevékenységét, valamint
az Orzésbiztonsdggal, a tliz- és vagyonvédelemmel Osszefiiggd feladatokat;

ellatja az MNM irdnyitdsa ald tartozé tagintézmények rendészeti, vagyonvédelmi
tevékenységének szakmai feliigyeletét, ellendrzi, értékeli €s segiti a munkéjukat,
indokolt esetben javaslatot tesz a biztonsédgi rendszerben sziikséges valtoztatdsokra;
figyelemmel kiséri és értékeli az MNM és tagintézményei technikai-védelmi
rendszereinek dallapotdt, alkalmassdgit, miikodésképességét. A kockéazati szint
véltoz4sai alapjdn javaslatot tesz azok fejlesztésére;

rendszeresen ellendrzi a gylijtemények raktdri rendjére vonatkozd szabalyok
betartdsdt. Szabdlytalansdg esetén azonnali intézkedést kezdeményez annak
megsziintetésére, stulyosabb esetben vizsgilatot kezdeményez;

folyamatosan figyelemmel kiséri az éllandé kiéllitdsok biztonsigi helyzetét.
Indokolt esetben azonnali intézkedést tesz a kidllitdsok biztonsdgi szintjének
helyreallitiséra;

az 1dOszaki kidllitdsok rendezése €s bontdsa alatt, az adott koriilményekhez
igazodva, elokésziti €s szabdlyozza a kockdzati szintnek megfelel6 biztositdst;
gondoskodik a  kidllitdisok teremdri  szolgalatinak  megszervezésérol,
miikodtetésének ellendrzésérol;

gondoskodik az intézményi tdrgyak, a tliz- és robbandsveszélyes, sugirzé és
mérgez0 anyagok, nagy értéki gépek, berendezések stb. biztonsigos és szakszer(l
taroldsanak ellenGrzésérdl;

irdnyitja és ellenérzi a portaszolgalatot;

gondoskodik az MNM teriiletére torténd belépés szabdlyozdsarél, indokolt esetben
az idegen személy kisérésérél. Gondoskodik az MNM anyag- és édruforgalmi
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szolgdlatdnak a vonatkoz6 szabalyok szerinti miikodtetésérdl, az MNM teriiletére
érkezd vagy onnan kikeriild anyagok, kulturdlis javak széllitdsénak, a szallitdsi
okmanyok meglétének és a bizonylati fegyelem betartdsdnak ellendrzésérol;

n) figyelemmel kiséri a biztonségi szolgdlatra vonatkoz6 jogszabalyi véltozésokat. A
helyi koriilmények véltozdsénak figyelembevételével javaslatot tesz a Biztonsdgi
szabdlyzatanak sziikséges médositasédra és pontositasara;

0) irdnyitja és ellenérzi a tlizvédelmi és munkavédelmi eléadé munkdjat;

p) az MNM vagyonvédelmi, fegyveres biztonsdgi drséggel €s blincselekményekkel
Osszefiiggd feladatokat is ellatja;

q) gondoskodik az osztily tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartdsok
vezetésérdl, a sziikséges és tevékenységét illetd teljes korli adatszolgiltatés
teljesitésérol;

r) gondoskodik arrél, hogy az MNM tevékenységét érintd rendelkezéseket,
jogszabdlyokat a munkatdrsak megismerjék €s betartsak.

4.1.2 Tudominyos Tanacs

Az MNM 1998-ban alakult Tudoményos Tandcsa (a tovdbbiakban: TT) az MNM
tudoményos dolgozéinak és szakmunkatérsainak képvisel6ibdl 4116, belsd szakmai €s
irdinymutat6, autoném tandcsado testiilet.

A TT - az érvényben lévd jogszabalyokkal Osszhangban — segiti az MNM
vezetbségének munksjat, figyelembe véve az MNM KK intézményi stratégiai €s
kommunikdcids koncepcidjat és terveit.

Miikodését intézményi szintl szabdlyzata alapjdn végzi.

4.1.3 Tudoményos Tanacsadé Testiilet

Az MNM 2021-ben alakult Tudomanyos Tanédcsadé Testiiletének (a tovdbbiakban:
TTT) tagjai komoly tudomédnyos és kozéleti legitimdciéval rendelkeznek, €s olyan
tudoményos vagy miivészeti teriileteken aktivak, amelyek az MNM gyljteményeihez
és kutatdsaihoz igazithatok.

A TTT - az érvényben 1évd jogszabdlyokkal osszhangban — segiti az NM vezetdségeének
munkdjét, figyelembe véve az MNM KK intézményi stratégiai koncepciojét.
Miikodését intézményi szintli szabélyzata alapjan végzi.

4.2. Az altaldnos féigazgaté-helyettes iranyitdsa ala tartoz6 szervezeti egységek
Az é4ltaldnos féigazgat6-helyettes kozvetleniil irdnyitja az Altaldnos Féigazgato-
helyettesi Titkdrsdgot, a Beruhdzasi Projektirodat, a Mindségirdnyitdsi Csoportot, az
Innovaciés és Képzési Igazgatésdgot, a Mizeumi Hélozati Igazgatdsdgot ¢s az

Informatikai Igazgatésagot.

4.2.1 Altalanos Féigazgaté-helyettesi Titkarsig
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Az Altaldnos Fdigazgaté-helyettesi Titkdrsdg, mint szervezeti egység az éltaldnos
féigazgaté-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll.

Feladata a féigazgaté-helyettes munkéjanak tdmogatdsa, adminisztrativ és szakmai
feladataihoz és miikodéséhez kapcsol6dé munkafolyamatok szervezése, koordindlésa,
tdmogatasa.

A Kommunikéciés és Marketing Igazgatésdg kijelolt munkatdrsdval szervezi €s
koordindlja a muzeumi dijak és elismerések jelolési eljdrdsdt, szavazasit,
dokumentécigjat és iinnepi eseményének megrendezését.

4.2.2 Beruhazasi Projektiroda

A Beruhdzisi Projektiroda az 4ltaldnos fdigazgaté-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt

4ll6 féosztdly szintli szervezeti egység, élén foosztilyvezetd 4ll.

Feladat- €s hatdskore kiilonOsen:

a) az MNM teljes hdl6zatdnak beruhdzasi projektjeit koordindlja és menedzseli. A
beruhdzds nagysdga, fejlesztési forrdsa, teriileti elhelyezkedése alapjdn a
Beruh4z4si Projektiroda gondoskodik az MNM részérdl a tervezés, kivitelezeés
megfeleld szintli koordinéci6jardl (tervellendrzés, kdzbeszerzési eljardsok, miiszaki
ellendrzés, stb.) és intézményi képviseletérdl;

b) teljeskoriien nyilvéntartja, menedzseli €s ellendrzi a beruhdzdsi folyamatokat,
eljarasokat, az abban résztvevo szereploket;

¢) adatbdzist vezet €s teljes digitélis adattdrat a miiszaki dokumentéciékrél, minden —
a beruhdzashoz kapcsol6dé — iratrdl;

d) sziikség esetén adatokat szolgiltat a megfeleld szinten, ha a beruhdzas
megvaldsitdja nem kozvetleniil az MNM;

e) folyamatosan informélja a beruhdzédsok kapcsan az altaldnos féigazgat6-helyettest,
sziikség esetén statusz riportokat készit a foigazgatd, a fenntarté vagy egyéb
hatosag felé,;

f) a Beruhdzési Projektiroda feladat- és hatdskorébe tartozd ligyekben az adott
projektek szamat és mértékét tekintve a foigazgatd szakértoket €s munkavallalokat
alkalmazhat.

4.2.3 Mindségiranyitasi Csoport

A Minéségirdnyitdsi Csoport tagjait a féigazgaté javaslatdra az elndk bizza meg.

Vezetdje az dltaldnos foigazgaté-helyettes, aki a mindségirdnyitdsi rendszer stratégiai

vezetoje.

Az MNM mind8ségirdnyitasi rendszerének miikodtetésérol az elndk 4ltal jovahagyott

Mindségiranyitasi Kézikonyv rendelkezik.

Feladat- és hatdskore kiilonosen:

a) a Mindségirdnyitdsi Csoport belsd aunditorai a Mindségirdnyitdsi Kézikonyv
el6irasai szerint a rendszer miikodtetését, belso auditdldsat és a rendszer fejlesztését
végzik;
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b) a mindségiranyitdsi rendszerhez kapcsolédé operativ feladatok elldtdsdanak
irdnyitasat a mindségirdnyitasi menedzser latja el;

c¢) az MNM minbségirdnyitdsi rendszerének miikodtetésében az Osszes MNM
munkatdrs részt vesz, a szervezeti egységek ISO feleldseinek kdzremiikddésével.

4.2.4 Innovacios és Képzési Igazgatésag

Az Innoviacids €s Képzési Igazgatdsdg az altaldnos féigazgaté-helyettes kdzvetlen

irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység, €lén igazgatd 4ll, aki kozvetleniil irdnyitja az

Orszagos Képzési €s Vizsgaztatdsi Kozpontot, az Orszdgos Muzeoldgiai Modszertani

és Informaciés Kézpontot, és az Orszdgos Restaurator és Restaurdtor-képzo Kozpontot.

Az innovicids €s képzési igazgatd feladat- és hataskore kiilondsen:

a) részt vesz a vezetdi értekezleteken és a vezetdi munkaban, kézremikodik a vezetdi
dontések végrehajtisdban;

b) részt vesz a szakmai szabdlyzatok koordindldsdban az erre kijelolt
munkacsoportban;

¢) szakmai feladataiban folyamatosan egyeztet a foigazgatd-helyettesekkel;

d) részt vesz és koordindlja az MNM szakmai protokolljainak kialakitasat;

e) részt vesz az MNM éves munkatervének €s éves jelentésének kidolgozasaban;

f) koordindlja és feliigyeli az MNM digitaliz4lési tevékenységét;

g) egylittmiikodési tervezeteket készit eld a tudoményos testiiletekkel €s
intézményekkel, a felso-, kozép- és alapfoku oktatdsi intézményekkel;

h) tervezi és irdnyitja az MNM oktatdsi és tovabbképzési feladatait, valamint
gyarapitja az MNM ilyen irdnyu kiils6 partnerkapcsolatait;

i) felelos a feliigyelete ald tartozé szervezeti egységekben folyé munkaszervezésért,
munkavégzésért €s a szervezeti egységek feladatainak végrehajtasaért;

j) folyamatosan kapcsolatot tart a feliigyelete ald tartozé szervezeti egys€gek
vezetbivel, veliik egyetértésben meghatirozza a feliigyelete ald tartozé szervezeti
egységek munkdjit, elkészitteti és ellendrzi azok éves munkatervét, illetve
koltségvetését.

Az Igazgatdsag ala tartozo szervezeti egységek:

a) Orszagos Képzési és Vizsgdztatdsi Kdzpont;

b) Orszdgos Muzeol6giai Mddszertani és Informacios Kdzpont;

c) Orszagos Restaurdtor és Restaurdtorképzé Kozpont.

4.2.4.1 Orszagos Képzési és Vizsgaztatasi Kozpont

Az Orszdgos Képzési és Vizsgaztatdsi Kdzpont (tovdbbiakban: OKVK) az innovicids

és képzési igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 f6osztaly szintl szervezeti egység,

élén foosztilyvezeto all.

Feladat- €s hatdskore kiilonosen:

a) adminisztrativ és szakmai feladataihoz, illetve mlkodéséhez kapcsolddd
munkafolyamatok szervezése, koordindldsa 4ltal az igazgaté munkdjanak
tdmogatasa;
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az. MINM képzési tevékenységeinek koordindlésa;

felsboktatdshoz, felndttképzéshez kapcsoldédd egyiittmitkodések és képzések
kidolgozasa, szervezés €s lebonyolitdsa;

az MNM képzéseihez kapcsoldédé vizsgak koordinélasa;

kapcsolattartds képzési, vizsgiztatdsi kérdésekben az MNM fdosztélyaival €s
tagintézményeivel.

4.2.4.2 Orszagos Muzeolégiai Modszertani és Informacios Kozpont

Az Orszdgos Muzeologiai Mddszertani €s Informdciés Kozpont (tovdbbiakban:
OMMIK) az innovicids és képzési igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6, foosztaly
szintli szervezeti egység, €lén foosztilyvezeto all.

Feladat- és hataskore kiilonosen:

a)

b)

c)

d)

2
h)

i)

orszdgos muzeolégiai médszertani kézpontként vizsgédlja a hazai és nemzetkozi
trendeket, kutatdsokat folytat, elemzéseket készit, képzéseket és szakmai
rendezvényeket szervez, médszertani ajanldsokat dolgoz ki, kiadvényokat jelentet
meg;

ellitja a Kozgyljteményi Digitalizdldsi Stratégidban megfogalmazott 4gazati
aggregatori feladatokat, az MNM KK Alapité okiratdban meghatdrozott kiemelt
feladatok keretében digitalizdlasi moddszertani €s koordinicids tev€kenységet
végez;

szakfeliigyeleti informatikai rendszert miikodtet, mellyel tdmogatja a muzedlis
intézmények szakfeliigyeletérol sz6l6 3/2009. (II. 18.) OKM rendelet szerinti
szakfeliigyeleti feladatok ell4tasat;

a muzedlis intézmények A4gazati szakmai informdciés adatbazisit miikodteti,
melynek nyilvanos feliilete a MuzeumStat szolgéltatds. A muzedlis intézmények
szdmdra tdimogatast nyujt a 1444 OSAP nyilvantartdsi szdmd, kotelezd statisztikai
adatgytjtéshez;

teljeskorlien elldtja a muzedlis intézményekben Orzott kulturdlis javak
nyilvéntartisdhoz sziikséges dokumentumok (napldk, szakleltarkdnyvek)
elodllitdsdval, tdroldsaval é€s igénylésével kapcsolatos feladatokat;

koordindlja a Mizeumi Spektrum, a muzedlis intézmények szakmai miikod€sét
leiré, a mizeumi munkafolyamatokat, feladatokat, tevékenységsorokat korszertien
kezeld, egységes szabalyrendszer folyamatos fejlesztését. Szakmai tAmogatdst nytjt
a muzeélis intézményeknek a Mizeumi Spektrum bevezetéséhez €és mitkodésbeli
érvényesitéséhez;

szakmai informdciészolgéltatdst nyijt a muzedlis intézmények szadmadra;

az MNM részvételével zajlé6 orszdgos miizeumnépszeriisitd programokhoz
mébdszertani ajanlasokat dolgoz ki €s valdsit meg. Kapcsolatot tart a programok
szervezdivel, valamint az MNM fo6igazgatéi irodavezetdjével és az MNM
tagintézményeivel;

az MNM KK intézményi stratégidjat timogatva erdsiti az MNM KK és a magyar €s
nemzetk6zi mizeumok, kulturdlis intézmények kozotti szakmai parbeszédet.
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4.2.4.2.1. Digitalizalasi és Gyiijteményi Tartalomfejlesztési Csoport

A Digitaliz4lasi és Gyiijteményi Tartalomfejlesztési Csoport az Orszdgos Muzeol6giai
Moédszertani és Informéciés Kozpont vezetdjének kozvetlen irdnyitasa alatt 4116, csoport
szintli szervezeti egység, €lén csoportvezeto all.

Feladat- és hataskore kiilondsen:

a)

b)

d)

)

g)

h)

koordindlja az MNM ¢és tagintézményei gyiljteményeinek mitargydigitalizalasat,
és menedzseli a gyiijteményi digitélis tartalmakat;

ellitia. az MNM gylijteménykezeld rendszerének miikodésével, fejlesztésével
kapcsolatos feladatokat, elékésziti az adatkonverzidkat, adatkarbantartdsokat
végez;

koordindlja és menedzseli az MNM webes katalégusdnak miikodését, megtervezi
és specifikalja a fejlesztési feladatokat;

koordinilja és menedzseli az MNM webes katalégusdnak mitkodését, megtervezi
€s specifikélja a fejlesztési feladatokat;

az intézményi adatbazisrendszerekkel Osszefiiggd formai és tartalmi feltarasi
kérdésekben szakmai-modszertani timogatist nyujt;

ellitja az aggregiciés adatbdzis miikodésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatokat, elokésziti és koordinédlja az adatkonverziokat, adatkarbantartidsokat
végez;

ellitia a MuseuMap portdl tartalomszerkesztési feladatait, megtervezi €s
specifikilja a fejlesztéseket;

a mizeumi aggregicids szolgdltatdshoz kapcsolédéan informatikai-technolégiai
megolddsokat tervez, koordinélja és menedzseli a fejlesztési feladatokat;
kapcsolatot tart a partnerintézmények munkatdrsaival, szakmai-médszertani
tdmogatast nyujt;

4.2.43 Orszagos Restaurator és Restauritorképzé Kozpont

Az Orszidgos Restaurdtor és Restaurdtorképzé Kozpont (tovdbbiakban: ORRK) az
innovéciés és képzési igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 foosztdly szintli szervezeti
egység, €lén foosztilyvezeto 4ll.
Feladat- és hat4skore kiilonosen:

a)

b)

c)

d)

az MNM KK Alapité Okiratiban meghatdrozott kiemelt feladatok keretében
mitirgyvédelmi és miitargykezelési moédszertani kutatdsok végzése, oktatasa,
képzése és tudomédnyos kozzététele;

a Magyar Képz6miivészeti Egyetemmel egyiittmiikodésben részt vesz az egyetemi
szint(i restaurdtorképzésben;

iskolarendszeren kiviili feln6ttképzési tevékenység folytatdsa engedély alapjén
(2013. évi LXXVII tv. 30.8.);

a Miitargyvédelmi és Restaurator Fdosztéllyal, valamint az Archeometriai Laborral
egyiittm(ikodésben a megel6z6 miitdrgyvédelemmel, a konzervéldssal €s a
restaurdldssal kapcsolatos restaurdldstechnikai, készitéstechnikai, kémiai, biolégiai
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médszertani kutatdsok és anyagvizsgdlatok végzése, illetve koordindldsa, az
eredmények széles korben vald ismertetése, tudoményos kozzététele;

e) kutatdsi eredményeinek, moédszereinek, technoldgiai eljdrdsainak a kiilonbozd
szintli muzeumi szakagi képzésekben, tovdbbképzésekben, illetve az egyetemi
oktatas kereteiben tortén6 kozvetlen hasznositasa;

f) orszagos szinten szakmai tandcsadds a miitirgyvédelmi eljarasok teriiletén;

g) egyiittmiikddés mas kozgylijteményekkel fokozattan veszélyeztetett mitdrgyak
leletmentésében, konzervéldsiban és restauraldsaban;

h) ismertetések szakmai taldlkozok szervezése az 4dllomdnyvédelmet, a
miitargyvédelmet és az aktudlis szakmai kérdéseket érint6 témakorokben, a
kutatéintézetek, az ipar szakemberei, valamint a kdzgyiijteményekben dolgozdok
kozott;

i) ellenérzi az ORRK 4dltal haszndlt vegyi anyagok szakszer(i és szabalyszer(i tdroldsat
és kezelését;

j) ellendrzi az ORRK dltal 4tvett kulturdlis javak szakmai szempontokat kielégitd,
korszer( nyilvantartasat, raktdrozdsat;

k) felelés az MNM 4ltal az ORRK munkatérsai szdmdra biztositott kutatési keretek az
MNM tudomadnyos terveinek megfeleld felhasznélasaért;

1) amitirgyvédelmi beavatkozésra dtvett kulturdlis javakrdl nyilvédntartast vezet.

4.2.5 Mizeumi Hilozati Igazgatdsag

A Mizeumi Halézati Igazgat6sag az dltaldnos féigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasa
alatt 4116 szervezeti egység, élén igazgaté 4ll, aki irdnyitja az Intézménykoordinicids
Kozpontot, a Midzeumi Hal6zati Koordindciés Kozpontot, az MNM Semmelweis
Orvostorténeti Mizeumot, az MNM Rékéczi Mizeumot, MNM Béthori Istvédn
Miizeumot, az MNM Mityas Kirdly Mizeumot, az MNM Esztergomi Varmizeumot,
az MNM Balassa Bélint Mizeumot, az MNM Paléc Miizeumot, az MNM Kubinyi
Ferenc Miizeumot, az MNM Mailenkij Robot Emlékhelyet, és a Régészeti
Kidllitéhelyeket.

A mizeumi halézati igazgaté feladat- és hatédskore kiilondsen: az dltaldnos féigazgato-
helyettes munkdjdnak tdmogatdsa, a tagintézmények szakmai feladataihoz ¢s
miikodéséhez kapcsol6dé munkafolyamatok szervezése, 6sszehangoldsa.

4.2.5.1 Intézménykoordiniciés Kozpont

Az Intézménykoordindciés Kozpont a Mizeumi Hélézati Igazgatsdg vezetdjének
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 f6osztaly szintli szervezeti egység, €lén féosztalyvezetd
all.

Biztositja a koordindci6t és a feliigyeletet az MNM tagintézményei vonatkozasaban,
tovabba az MNM tagintézményeinek mikodésével és koordindldsdval kapcsolatos
feladatok ellatését.
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4.2.5.2 MNM Semmelweis Orvostorténeti Miazeum

Az MNM Semmelweis Orvostorténeti Mizeum a Mizeumi Halézati Igazgatdsag
vezetdjének a kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, foosztdly szintli szervezeti egység, €lén
foosztalyvezeto 4ll.

Feladat- €s hatdskore kiilondsen:

a) orszdgos muzeumként ellatja a Kultv. 43. § (1) bekezdésében meghatirozott
feladatokat;

b) orszagos gyljtoteriiletén felkutatja, gyUjti, befogadja €s tanulminyozza a
gylijtékorének megfeleld orvos- €s gydgyszerészettorténet targyi-, képi-, irdsos-,
hang- és egyéb forrdsanyagit;

c) kiemelt feladata Semmelweis Igniccal és a Semmelweis csaldddal kapcsolatos
dokumentum-, és tdrgyanyag gyQjtése;

d) egyes targyak védetté nyilvanitisanak segitése, szakvé€lemények készitése;

€) az orvos- ¢€s gyOgyszerészettorténet, valamint a kozegészségiigy-torténet
tudomanyos kutatdsanak biztositdsa;

f) atargyi gylijteményekkel kapcsolatos szakvélemények készitése;

g) letét elfogadasa targydban a dontés elokészitése;

h) az el6vasarldsi jog gyakorldsdnak szakértdi elokészitése;

i) részt vesz a fovéros, és az orszdg szakmai, tudoményos életében, egylittmikodik
hazai és kiilfoldi mizeumokkal, int€ézményekkel €s szervezetekkel;

j)  Gyljteményei:

. Orvostorténeti Szakgylijtemény;

. Gyégyszerészeti Szakgyljtemény;

° Embertani Szakgyiijtemény;

. Orvosi és Gydgyszerészeti Emlékek Szakgytlijteménye;
. Néprajzi Szakgyljtemény;

. Természettudomanyi €s gydgyszertani szakgytijtemény;
. Balneolégiai Szakgylijtemény;

. KépzOmuvészeti Szakgylijtemény;

. Iparmiivészeti Szakgytjtemény;

. Numizmatikai Szakgyiijtemény.

4.2.5.2.1. Ernyey Jozsef Gyogyszer- és Orvostorténeti Konyvtar és Adattari
Osztaly

Az Ernyey J6zsef Gydgyszer- €s Orvostorténeti Konyvtar és Adattdri Osztdly az MNM

Semmelweis Orvostorténeti Mizeum vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 osztaly

szintit szervezeti egység, €lén osztilyvezetd 4ll;

Feladat- €s hataskore kiilonosen:

a) nyilvanos, tudomdanyos szakkonyvtdrként feladata a gytijtékorébe tartoz6 konyvek,
nyomtatvanyok €s kéziratok gytjtése;

b) konyvtarkdzi kolcsonzésben vald részvétel, amely a konyvallomany muzeédlis
értéke miatt csak az 1850 utdni duplum példanyokra terjed ki;
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c) akonyvtdr gyiijteményeivel kapcsolatos szakvélemények készitése;

d) egyes kiadvanyok, ritkasdgok védetté nyilvéanitidsdnak elokészitese, az elovasarlasi
jog gyakorldsanak szakértoi elokészitése;

e) kézikonyvtara gyarapithato;

f) az adattar illetékességi kore kiterjed a megszlint orvosi, gydgyszerész egyesiiletek
és tarsasagok irataira;

g) az adattdr gyiijti a magyar és egyetemes orvostudomdny, egészségiigy-szervezes,
gyégyszerészet dokumentumait, valamint ezek kimagasl6 alakjainak személyes
iratait;

h) az adattdr tevékenységével kapcsolatos szakvélemények elkészitése;

1) letét elfogaddsa targydban a dontés eldkészitése.

4.2.5.2.2.  Arany Sas Patikamizeum

Az Aranysas Patikamizeum az MNM Semmelweis Orvostorténeti Mizeum
vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység.

Feladat- és hataskore kiilonosen:

a) a gyogyszerészettorténeti kidllitdsdnak megoOrzése;

b) latogatok fogadésa és vezetése.

4.25.3 MNM Rikéczi Mizeum

Az MNM Rékéczi Mizeum a Miizeumi Hél6zati Igazgatdsag vezetdjének kozvetlen
irdnyitasa alatt 4116, foosztély szintli szervezeti egység, €lén foosztdlyvezetd all.
Feladat- és hatdskore kiilondsen:

a) teriileti mutzeumként elldtja a Kultv. 46. § (1) bekezdésében meghatérozott
feladatokat;

b) felkutatja, kutatja, tanulményozza, régészeti feltdrds dtjdn vagy mas médon gyujti
a gylijtékorének és gylijtbteriiletének megfeleld targyi-, képi-, irdsos-, hang- €s
egyéb forrdsanyagot. Nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett"
intézkedéseket;

c) kiemelt feladata: gylijti a fiiggetlenségi és szabadsdgmozgalmak (Rékdczi-kor,
1848-as szabadsdgharc) emlékeit. Az MNM Rékéczi Mizeum targyi gytiijté€se soran
Sérospatakra, a RékGczi-vdrra, a varat birtokl6 csalddokra, a vérhoz tartozo
uradalmak térténetére, miivészeti emlékeire és hagyomdanyaira kiemelt figyelmet
fordit;

d) gyljteményei:

. Régészeti Gylijtemény;

e Torténeti Gylijtemény;

. Képzémiivészeti Gylijtemény;
. Néprajzi Gylijtemény;

° Fototar;

) Adattar;

. Konyvtér és Folyéirattar
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Az MNM Rikoéczi Miizenm alatt 4116 szervezeti egység: a Rdkéczi Miizeum Néprajzi
Kiallitéhely.

4.2.5.3.1. Rakoéczi Mizeum Néprajzi Kiallitéhely

A Rékoéczi Miizeum Néprajzi Kidllitéhely, az MNM Rékéczi Miizeum vezet6jének a
kozvetlen irdnyitisa alatt 4116 szervezeti egység.

Feladat- €s hatdskore kiilondsen: elldtja a kozérdekii muzedlis kidllitéhely Kultv. 48. §
(3) bekezdésében meghatarozott feladatait.

4.2.54 MNM Bathori Istvan Muzeum

Az MNM Bithori Istvdn Mizeum a Mizeumi Halézati Igazgatésig vezetdjének
kozvetlen irdnyitasa alatt dll6, foosztaly szintii szervezeti egység, élén foosztalyvezetd
all.

Feladat- és hatdskore kiilonosen:

a) teriileti miizeumként ellitja a Kultv. 46. § (1) bekezdésében meghatirozott
feladatokat;

b) kiemelt feladata: gylijti Nyirbtor vdrosa és a Bathori csaldd emlékeit, a varos
nevezetes csalddjainak emlékanyagit, a kormyék torténetének ¢€s néprajzi
sajitossdgainak tdrgyi emlékeit, kiilonos tekintettel a miivészeti emlékekre €s a
hagyomanyokra;

¢) kutatja, tanulmdnyozza, régészeti feltdrds dtjdn vagy mds moédon gyijti a
gylijtokorének és gylijtoteriiletének megfeleld targyi-, képi-, irdsos-, hang- €s egyéb
forrdsanyagot

d) nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

e) gyljteményei:

o Régészeti Gylijtemény;

. Helytorténeti Gyiijtemény;

o Képz6- és Fotomiivészeti Gyijtemény;

. Néprajzi Gyljtemény;

. Iparmiivészeti Gyljtemény;

. Numizmatikai Gyljtemény;
Az MNM Bithori Istvdn Mizeum alatt 4116 szervezeti egység: az MNM Vay Addm
Muzedlis Gylijtemény.

42.54.1. MNM Vay Addm Muzeilis Gyiijtemény

Az MNM Vay Addm Muzedlis Gylijtemény az MNM Béthori Istvdn Mizeum

vezetbjének kozvetlen iranyitdsa alatt 4116 szervezeti egység.

Feladat- és hataskore kiilonosen:

a) kozérdekli muzedlis gylijteményként ellitja a Kultv. 48. § (1) bekezdésében
meghatdrozott feladatokat;
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b) gylijti a gylijtékorének és gytijtoteriiletének megfeleld targyi-, képi-, irdsos-, hang-
és egyéb forrdsanyagot;

c) kiemelt feladata: szakteriilete és dllandé kidllitdsa bemutatja a kastély
épitéstorténetét, a Vay-csalad torténetét, a Rikdczi-szabadsdgharc torténetének
egyes kérdéseit, tovabb4 id6szaki kidllitdsain teret ad a kastélyban miik6do, immar
hagyomédnyos miivésztdbor alkotéinak. Fontos feladata a regiondlis
hagyomdanydrzés segitése is;

d) gytijteményei:

. Torténeti Gyljteménys;
° Néprajzi Gyljtemény;
o Képzémiivészeti Gylijtemény.

4.2.5.5 MNM Mityas Kiraly Mizeum

Az MNM Mityas Kirdly Miizeum a Mizeumi Hélézati Igazgatosdg vezetdjének a
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, f6osztély szintli szervezeti egység, élén féosztalyvezetd
all.

Feladat- és hatdskore kiilonosen:

a) teriileti mizeumként ellatja a Kultv. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatokat;

b) az MNM Maityds Kirdly Mizeum targyi gyijtése és kutatdmunkdja sordn kiemelt
figyelmet fordit Visegrad és a kozépkori magyar kirdlysag torténetére, miivészeti
emlékeire €s hagyomanyaira;

c) kiemelt feladata: a fentieknek megfeleléen koriilhatarolt teriiletrél és a kijelolt
témakorokbol szdrmazd, gyijtokorébe tartozo targyi-, képi-, irdsos, hang- €s egyéb
forrasanyag felkutatdsa és kutatdsa, tanulmédnyoz4sa, régészeti feltdras dtjan vagy
mas modon vald gylijtése;

d) gytjteményei:

. Régészeti Gylijtemény;

o Helytorténeti Gylijtemény;
] Adattar;

. Konyvtar.

Az MNM Mityds Kirdly Mizeum szervezetébe tartozd kozérdekli muzedlis

kiallit6helyek:

a) Alsévér-Salamon-torony, MNM Maityés Kirdly Mizeum Kidllitéhely;

b) Visegrddi Arpad-kori pléb4niatemplom, MNM Mityds Kirdly Mizeum
Kidllitéhely.

4.2.5.5.1. Alsévar-Salamon-torony, MNM Matyas Kiraly Mizeum
Kiallitéhely

Az Alsévir-Salamon-torony, MNM Maityds Kirdly Muzeum Kiallitéhely az MNM
Mityés Kirdly Mizeum vezet6jének kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység.

89



(2

(1)

2)

6y

2

(1)

2

Feladat- és hatdskore kiilonosen: ellatja a kézérdekli muzedlis kidllitéhely Kultv. 48. §
(3) bekezdésében meghatarozott feladatait.

4.2.5.5.2. Visegradi Arpad-kori plébaniatemplom, MNM Mityas Kiraly
Mizeum kiallitohely

A Visegradi Arpdd-kori plébniatemplom, az MNM Mityds Kirdly Mizeum
kidllitéhely az MNM Maityas Kirdly Midzeum vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116
szervezeti egység.

Feladat- és hatdskore kiilonosen: elldtja a kozérdekli muzedlis kidllitéhely Kultv. 48. §
(3) bekezdésében meghatarozott feladatait.

4.2.5.6 MNM Esztergomi Varmazeum

Az MNM Esztergomi Varmiizenm a Mizeumi Halézati Igazgat6sdg vezet6jének

kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, féosztaly szintli szervezeti egység, €lén féosztdlyvezetd

all.

Feladat- €s hataskore kiilondsen:

a) teriileti mizeumként elldtja a Kultv. 46. § (1) bekezdésében meghatdrozott
feladatokat;

b) részt vesz a viros, a megye €s az orszdg szakmai €s tudomdnyos életében,
egyiittmiikddik hazai és kiilfoldi mizeumokkal, intézményekkel €s szervezetekkel;

c) kiemelt feladata: a gytjtoteriiletérol és a kijelolt témakorokbol szdrmazd,
gyljtékorébe tartozé targyi-, képi-, irdsos-, hang- és egyéb forrdsanyag felkutatdsa
és kutatdsa, tanulmdnyozdsa, régészeti feltdrds utjan vagy mds médon vald
gyljtése;

d) gyljteményei:
. Régészeti Gylijtemény;
. Torténeti Gylijtemény.

4.2.5.7 MNM Balassa Balint Miizeum

Az MNM Balassa Bdlint Mizeum a Mizeumi Halézati Igazgatésdg vezetSjének a
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 f6osztaly szintli szervezeti egység, €lén foosztilyvezetd
all, intézményvezetdi megnevezéssel.

Feladat- €s hataskore kiilonosen:

a) teriileti mizeumként ellitja a Kultv. 46. § (1) bekezdésében meghatérozott
feladatokat;

b) gondoskodik a gyijtdteriiletén fellelhetd kulturdlis javak, jelens€gek gytlijtésérol,
védelmérdl, nyilvantartdsirdl, megorzésérdl, restaurdlasar6l, tudoményos
feldolgozésardl és publikdldsardl, valamint kidllitdsokon és mas médon torténd
bemutatdsdrél. Gytjtékore: régészet, néprajz, torténet, numizmatika, képzo- €s
iparmiivészet, természettudomdny, irodalom;

c) gyljteményei:

o Régészeti Gylijteménys;
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. Képzémivészeti Gyljtemény,

e Helytorténeti és Irodalomtorténeti Gyljtemény;

. Iparmiivészeti Gyiijtemény;

. Fotogytjtemény;

. Néprajzi Gylijtemény;

. Numizmatikai Gylijtemény;

. Régészeti Adattar;

° Konyvtér;

o Természettudomdnyi gyljtemény (antropolégia, archeozooldgia, Oslény és

kézetgyljtemény).

Az MNM Balassa Bélint Mudzeum irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység:
a) Babits Mihdly Emlékhaz;
b) Pilisszentléleki Szlovak T4jhaz.

4.2.5.7.1.  Babits Mihily Emlékhaz

A Babits Mihily Emlékhdz az MNM Balassa Bélint Mizeum vezetdjének kozvetlen
irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység.

Feladat- és hataskére kiilonosen: elldtja a kozérdekil muzedlis kidllitéhely Kultv. 48. §
(3) bekezdésében meghatarozott feladatait.

4.2.5.7.2.  Pilisszentléleki Szlovik Tajhaz

A Pilisszentléleki Szlovdk T4jhdz az MNM Balassa Bélint Mizeum vezetojének a
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység.

Feladat- és hataskore kiilonosen: ellatja a kozérdekil muzedlis kiallitéhely Kultv. 48. §
(3) bekezdésében meghatarozott feladatait.

4.2.5.8 MNM Paléc Mizeum

Az MNM Paléc Mizeum a Mizeumi Hélozati Igazgatésig vezetdjének kozvetlen

irdnyit4sa alatt 4116, f8osztaly szintl szervezeti egység, élén féosztalyvezetd 4ll.

Feladata- és hatdskore kiilonosen:

a) teriileti mizeumként ellitja a Kultv. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatokat;

b) a gylijtéteriiletrdl szdrmazd, gylijtékorébe tartozé tdrgyi-, képi-, {rdsos-, hang- €s
egyéb forrasanyag kutatdsa, tanulményozasa, gylijtése, bemutatdsa;

¢) kiemelt feladata a Paléc fundus-kiéllitéhely miikodtetése, a hollokéi, a csesztvel, a
horpécsi és a banki kidllitohelyek kidllitdsaiba kolesonzott kulturalis javak szakmai
feliigyelete.

d) gyljteményei:
. Néprajzi Gylijtemény;
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o Helytorténeti Gytijteménys;

o Irodalomtorténeti Gyijtemény;
° Fot6- €s Diatar;

° Adattar;

. Konyv- és FolyGirattar.

4.2.59 MNM Kubinyi Ferenc Mizeum

Az MNM Kubinyi Ferenc Mizeum a Mizeumi Hil6zati Igazgatésig vezetjének
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, f6osztaly szintll szervezeti egység, élén f6osztalyvezetd
all.
Feladat- és hataskore kiilonosen:
a) terlileti muzeumként ellitja a Kultv. 46. § (1) bekezdésében meghatirozott
feladatokat;
b) a gyljtoteriiletrdl szarmazo, gyljtokorébe tartozo targyi-, képi-, irdsos-, hang- €s
egyéb forrdsanyag kutatdsa, tanulmanyozdsa, gylijtése, bemutatsa;
¢) kiemelt feladata a Forgich-Lipthay kastélyingatlan fejlesztése €s miikodtetése.
d) Gyijteményei:
° Régészeti Gylijtemény;
. Torténeti Gylijtemény;
° Néprajzi Gylijtemény;
) Fot6- és Diatar;
° Adattar;
. Konyv- €s Folydirattar.

4.2.5.10 MNM Malenkij Robot Emlékhely

Az MNM Milenkij Robot Emiékhely a Mizeumi Hélézati Igazgatdsdg vezetdjének
kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység.

Feladat- €s hataskore kiilonosen: elldtja a kozérdekli muzedlis kidllitohely Kultv. 48. §
(3) bekezdésében meghatarozott feladatait.

4.2.5.11 Régészeti kiallitéhelyek

A Régészeti kidllitéhelyek szervezeti egység a Muzeumi Halézati Igazgatésag
vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6, fOosztaly szintli szervezeti egység, €lén a
féosztalyvezetd 4ll, aki kozvetleniil irdnyitja az MNM Villa Romana Baldca Rémai Kori
Villagazdasig és Romkertet, az MNM Campona Victrix Régészeti Kidllitéhelyet €s az
MNM Vértesszol6si Kidllitéhelyet.

4.2.5.11.1. MNM YVilla Romana Baldca Rémai kori Villagazdasag és Romkert
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Az MNM Villa Romana Bal4dca Rémai kori Villagazdasidg €és Romkert a Régészeti
Kidllitohelyek vezetbjének kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz szervezeti egység.

Feladat- és hatdskore kiilondsen: elldtja a kozérdekii muzedlis kidllitéhely Kultv. 48. §
(3) bekezdésében meghatarozott feladatait.

4.2.5.11.2. MNM Campona Victrix Régészeti Kiallitohely

Az MNM Campona Victrix Régészeti Kidllitéhely a Régészeti Kidllitohelyek
vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egység.

Feladat- és hatdskore kiilonosen: elldtja a kozérdekli muzedlis kidllitéhely Kultv. 48. §
(3) bekezdésében meghatarozott feladatait.

4.2.5.11.3. MNM Viértesszolosi Kiallitohely

Az MNM Vértessz616si Kidllitohely a Régészeti Kiallitohelyek vezetdjének kozvetlen
irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység.

Feladat- és hatdskore kiilondsen: elldtja a kozérdekii muzedlis kiallitéhely Kultv. 48. §
(3) bekezdésében meghatarozott feladatait.

4.2.5.12 Mizeumi Halézati Koordinaciés Kézpont

A Mizeumi Halézati Koordindciés Koézpont a Mizeumi Halézati Igazgatosidg
vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 foosztdly szintli szervezeti egység, €lén a
foosztalyvezetd 4ll, aki vezeti a Karpat-medencei Miizeumi Hélézati Koordindcids
Irodat és az Kiilféldi Emlékhely-kezeld Irodét.

4.2.5.12.1. Karpit-medencei Mizeumi Halézati Koordinacios Iroda

A Kirpit-medencei Mizeumi Hélézati Koordindcidés Iroddt a Mizeumi Halézati
Koordinaciés Kozpont vezetbjének kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6, osztdly szintil
szervezeti egység, €lén osztilyvezetd all.

Feladat- és hatdskore kiilonosen: a vidéki és a hatdron tili muzedlis intézmények
hédlézata koordinacids tevékenységének elldtasa.

4.2.5.12.2. Kiilfoldi Emlékhely-kezel6 Iroda

A Kiilfoldi Emlékhely-kezeld Iroda a Mizeumi Halézati Koordindciés Kozpont
vezetOjének kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység.

Feladat- és hatdskore kiilonosen az MNM aldbbi kiilfoldi kidllitéterei mikodési
feliigyeletének elldtdsa:

a) Auschwitz-Birkenau, Allami Mizeum, 18. Blokk;

b) Jaroslaw Anna Jenke Isten Szolgdlélednya Kulturdlis és Keresztény Kozpont;

¢) Tekirdag Rékéczi Mizeum, Rodosto;

d) Izmit — Kocaeli Thokoly Imre Emlékhéz;

e) Kars Kaukdzusi Frontmiizeum, Kafkas Cephesi Harp Tarihi Miizesi,
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Kiitahya Kossuth Miizeum;

Osmaniye Bart6k Béla Mizeum;

Regiondlis Torténeti Mizeum — Sumen, Kossuth Lajos Emlékhaz;
Jindfichiv Hradec Fotogrifiai és Modern Vizudlis Médiamiivészeti Mizeum.

4.2.6 Informatikai Igazgatésag

Az Informatikai Igazgat6sag az ltaldnos féigazgaté-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa alatt
all6 igazgatdsag szintli szervezeti egység, €lén igazgato 4ll.
Feladat- és hatdskore kiilonosen:

a)

b)

c)

d)

e)

g

h)

Folyamatosan feliigyeli €s iizemelteti az MNM teljes szervezetének informatikai
hélézatat és alrendszereit, az azt miikodtetd technikai eszkozoket, a kozponti
szerver szamitogépeket.

Biztositja az internet és intranet szolgaltatdst, az elektronikus levelezést, hal6zati
betorés- €s virusvédelmet.

Gondoskodik az MNM online szolgdltatdsainak (k6zponti honlap, tagintézmények
aloldalai, tematikus oldalak, kiéllitisokhoz kapcsolédé oldalak) — akér kiilsos
kapacitds igénybevétele mellett — miikodtetésérol és koordindlja a domain nevek
regisztraciéjat, valamint az online szolgdltatdsok tandsitvdnyainak beszerzését.

Az OMMIK és az NRI munkatdrsaival egyiittmiikodve tdmogatja — akdr kiilsOs
kapacitas igénybevétele mellett — a mizeumi szakmai adatbizis rendszerek
miikodtetését, koordinélja az ehhez sziikséges kapcsolédé folyamatokat.
Tamogatja az infrastruktirdt felhaszndlé munkatdrsak napi munk4jénak elvégzését.
Rovid- €s kozéptava terveket készit az informatikai fejlesztésekre, szakmai,
szervezési, koordinécids és finanszirozdsi szempontbdl javaslatokat terjeszt elo,
illetve dontésre elékésziti azokat.

Elkésziti az informatikai munkafolyamatokra €s az informatikai rendszerek
felhasznéldsédra vonatkozé szabélyzatokat.

Egyiittm{ikodik €s segiti mis szervezeti egységek informatikai jellegli projektjeit,
fejlesztéseit, ezekre nézve szakmai mddszertani javaslatokat tesz.

Kialakitja, szabdlyozza é&s feliigyeli az intézményi adatvagyon hosszu téva
megoOrzésére szolgald informatikai rendszereket.

4.2.6.1 Informatikai Uzemeltetési Osztaly

Az Informatikai Uzemeltetési Osztaly az informatikai igazgaté kozvetlen irdnyitdsa
alatt 4116, osztaly szintll szervezeti egység, €élén osztalyvezetd all.
Feladat- és hatdskore kiilonosen:

a)

b)
c)

d)

informatikai és telekommunikiciés iigyekben biztositja az MNM megfelel6
mukodését €s a rendszerek karbantartisat;

feliigyeli az MNM free wifi-szolgdltatasat;

gondoskodik az MNM informatikai rendszereinek miikodtetésérol, illetve felel az
informatikai rendszerek szoftverkomyezetének jogszerl mikodéséért;
karbantartja az MNM teljes szdmitégépes parkjat.
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4.3. A tudomdnyos gyiijteményi féigazgaté-helyettes irdnyitdsa ala tartozo
szervezeti egységek

A tudoményos gylijteményi féigazgat6-helyettes kozvetleniil irdnyitja a Tudoményos
Gyljteményi  Fdigazgat6-helyettesi  Titkarsigot, a Torténeti  Gylijteményi
Igazgat6sdgot, az Integrdlt Mizeumi Szolgéltatasi Igazgatésagot, €s a Nemzetkozi
Tudomadnyos és Intézményi Kapcsolatok Iroddjat.

4.3.1 Tudomanyos Gyiijteményi Féigazgato-helyettesi Titkarsag

A Tudomdnyos Gylijteményi Foigazgaté-helyettesi Titkdrsdg a tudomanyos-
gylijteményi féigazgaté-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4ll.

Feladata a f6igazgat6-helyettes munkdjinak tdmogatdsa, adminisztrativ €s szakmai
feladataihoz és miikodéséhez kapcsol6dé munkafolyamatok szervezése, koordinélésa,
tdmogatésa.

4.3.2 Nemzetkozi Tudomdnyos és Intézményi Kapcsolatok Irodija

A Nemzetk6zi Tudomdnyos ¢és Intézményi Kapcsolatok Iroddja (NETIKI) a
tudomdnyos gyiijteményi fGigazgaté-helyettes irdnyitdsa alatt 4ll0 osztily szintl
szervezeti egység, €lén osztalyvezetd all.

Feladat- és hatdskore kiilondsen:

a) az MNM nemzetk6zi bedgyazottsdginak, kapcsolatainak dpoldsa fejlesztése annak
érdekében, hogy az MNM a nemzetkdzi tudoményos €s muzeoldgiai €letben kello
sillyal jelenjen meg;

b) az MNM gylijteményeihez, tudomanyos egyiittmiikodésekhez, konferencidkhoz,
tudoményos kiadvanyokhoz, illetve kidllitdsok el6készitéséhez kapcsolodo kiilfoldi
kapcsolatok szervezése €s koordinalasa.

4.3.3 Torténeti Gyiijteményi Igazgatosag

A Torténeti Gylijteményi IgazgatGsdg a tudoméanyos-gylijteményi féigazgaté-helyettes

kozvetlen irdnyitdsa alatt ll, €lén igazgaté 4ll, aki az Ujkori Féosztalyt, a Modernkori

Foosztilyt, az Eremtarat, a Torténelmi Képcsarnokot, és a Torténeti Fényképtarat

vezeti.

Feladat- €s hatdskore kiilondsen:

a) a gyljtdkorébe tartozé kulturdlis javak gyarapitdsa, Orzése, nyilvéntartdsa,
tudoményos feldolgozasa, kdzszolgalatba éllitasa;

b) a tevékenységi korével Osszefliggd nyilvantartdsok vezetése, szakmai
adatszolgdltatds teljesitése;

¢) agylijtemények tdrgyainak a biztonségi és miitdrgyvédelmi eldirdsoknak megfeleld
raktiarozasa;

d) a gylijtemények targyainak dokumentildsa, fotéztatdsa, adatszolgaltatds az MNM
Digitalis Képarchivuméba;
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szakmai segédletek és a kutatdsokat el6segitd nyilvantartasok, valamint adatbazisok
készitése €s gyarapitsa;

kozremiikodés a miitargyvédelmi tervek szakmai elokészitésében;

kiéllitasok tudomdnyos eldkészitése, forgatékonyv-irdsa, rendezése €s gondozasa;
a gylijteményeibe tartozé kulturdlis javak kolcsonzésre (bel- és kiilf6ldi
kolcsonadds és kolesonvétel) vald elokészitése €s részvétel a kolesonzés szakmai
lebonyolitasdban €s adminisztricidjaban;

a gyljteményeibe tartoz6 kulturélis javak kolcsonaddsdnak, illetve egyes kulturélis
javak mas muzeumtol vagy intézménytol valé kdlcsonzésének elokészitése;,
kozremilkodés az iligyeleti szolgdlat elldtdsdban a kidllitdsi ligyrend alapjan a
féigazgaté altal jovahagyott beosztas szerint;

tudomdnyos kutatétevékenység €s tudoményos publikdcidk készitése;
kozremiikodés az MNM éves munkatervének ¢és Stratégiai tervének
megvaldsitdsdban €s az éves beszdmol6inak elkészitésében;
tudomanyos-kutatészolgélati tevékenység ellatdsa;

szakvélemények készitése belso €s kiils6 felkérésre;

letétek elfogadasanak el6készitése €s bonyolitdsa;

a kulturdlis javak védetté nyilvénitdsdnak elOkészitése, javaslattétel védetté
nyilvénitdsra, az elévasarlasi jog szakmai indokldsdnak elokészitése;

kulturdlis és mds szakmai intézményekkel kotott egylittmiikodési megallapodédsban
rogzitett szakmai feladatok ell4tésa;

kapcsolattartds és szakmai képviselet a foigazgat6é altal kiadott Nyilatkozattétel
rendje szerint;

kozép- és fels6fokd szakemberképzésben valo részvétel;

szakteriiletének modszertanara €s torténetére vonatkoz6 kutatdsok végzése;
javaslattétel a foigazgatonak az MNM egyiittmiikodési megdllapodésaira.

43.3.1 Ujkori Féosztily

Az Ujkori Fbosztily a torténeti gylijteményi igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116,
féosztaly szintil szervezeti egység, élén foosztilyvezetd all.
Feladat- és hatdskore kiilondsen:

a)

b)

d)

az tjkort6l a 20. szdzad elejéig terjedd id6szakbdl szarmazo, illetve tematikus
gyljteményi anyag — a magyar torténelmi és miivelddéstorténeti folyamatokhoz €s
eseményekhez kapcsol6dd, a kiemelkedd magyar torténelmi személyiségekhez
kotddd emlékek, relikvidk, tirgyi, fridsos és egyéb forrdsanyagok — gyarapitésa,
brzése, nyilvantartdsa vétele, tudomanyos feldolgoz4sa, a kulturilis alapellatas
szolgdlataba 4llit4sa;

részt vesz a hazai torténeti muzeoldgiai képzésben;

szakmai feliigyeletet biztosit a kiilfoldi kiallitéhelyek €és hazai torténelmi
emlékhelyek kidllitasainak miikodtetése felett;

gylijteményei:

o Bértfai-gylijtemény;

o Butorgyljtemény;
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. Biintetéeszkoz-gylijtemény;

e Dohényzastorténeti-gytijtemény;
. Ereklyegylijtemény;

. Hangszergyljtemény;

. Ipartorténeti Gylijtemény;

° Jatékgyijtemény;

. Lakatosipari gylijtemény;

o Ongytijtemény;

. Ora- és Miiszergyiijtemény;

e  Otvosgylijtemény;

. Pecsétnyomé-gylijtemény;

o Szabadkdmiives-gyljtemény;

. Textilgylijtemény;

. Ujkori dokumentum-gyiijtemény;
. Ujkori Haranggytijtemény;

e  Ujkori Vasl4da-gyiijtemény;

o  Uveg- és Kerdmia-gylijtemény L;
. Vegyesgylijtemény L.

4.3.3.2 Modernkori Féosztaly

A Modernkori Fosztaly a torténeti gylijteményi igazgat6 kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4llo,

f3osztily szintll szervezeti egység, élén féosztilyvezetd 4ll.

Feladat- és hataskore kiilondsen:

a) a 20. szdzad elejét6l napjainkig terjedd id6szakbdl szdrmazd, illetve tematikus
gylijteményi anyag — a magyar torténelmi és miivelédéstorténeti folyamatokhoz €s
eseményekhez kapcsol6dd, a kiemelkedd magyar torténelmi személyiségekhez
k6t6d6 emlékek, relikvidk, targyi, irdsos és egyéb forrdsanyagok — gyarapitdsa,
érzése, nyilvantartisba vétele, tudomdnyos feldolgozdsa, a kulturélis alapellatas
szolgdlatdba 4llitasa;

b) részt vesz a hazai térténeti muzeolégiai képzésben;

¢) szakmai feliigyeletet biztosit a kiilfoldi magyar és hazai torténelmi emlékhelyek
(Auschwitz-Birkenau, Allami Mizeum, 18. Blokk, “Malenkij Robot” Emlékhely)
kiallitdsainak mikodtetése felett;

d) gyljteményei:

. Legujabb kori bélyegz6- és Pecsétnyomo-gylijtemény;
o Egyedi Targyak Gyljteménye;

. Fegyvergylijtemény;

. Igazolvéany- és Oklevélgylijtemény;

. Iratgylijtemény;

. Képes Levelezolap-gy(ijtemény;

. Kis- és Apronyomtatvdny-gylijtemény;

. Legujabb Kori Bitor- és Berendezés-gyljtemény;
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° Plakatgylijtemény;

. Roplapgylijtemény;

. Térképgyljtemény;

. Textilgyljtemény IL;

e Uveg- és Kerdmia-gyijtemény I1.;
. Vegyesgytijtemény IL

4333 Eremtir

Az Eremtir a torténeti gyfijteményi igazgaté kozvetlen irdnyitésa alatt 4116, foosztaly
szintll szervezeti egység, élén foosztalyvezeto 4ll.
Feladat- €s hataskore kiilonosen:

a)

b)

g

az egyetemes éremtan korébe tartozé mindennemil tdrgyi anyag pénze (fém és
papir), sziikségpénz, pénzhelyettesitd tirgy, értékpapir, veréstechnikai eszkoz,
emlékérem, zseton, bdrca, kitiintetés, rendjel, jelvény  gyljtése,
szerzeményezésének elokészitése €s bonyolitasa;

a numizmatika, illetve a numizmatikai muzeoldgia mddszertandra, torténetére
vonatkozé tudomdényos kutatds végzése, a kiils6 kutatok szakmai segitése és
tdmogatasa;

a magyar numizmatika elsddleges és kozponti kutatéhelyeként irdnyt ad a
kutatdsnak, egyiittmiikddve a magyar numizmatikusokkal;

szakmai segitséget nydjt a mds miizeumokban dolgozé numizmatikusoknak,
segitséget ad a mas mizeumokban taldlhaté numizmatikai anyag azonositdséban,
meghatarozidsiban;

részvétel a hazai numizmatikai-muzeoldgiai képzésben;

kozvetlen megallapodds €s édllamkozi egyezmények alapjdn egylittmiikdodés a
hasonlé feladatokat ellaté kiilfoldi mizeumokkal, tarsintézményekkel;
gylijteményei:

° Antik Gylijtemény;

. Emlékérmek, Rendjelek, Kitiintetések Gylijteménye;

. Ko6zép- és Ujkori Fémpénzek Gylijteménye;

° Papirpénzek, Ertékpapirok és Pénzhelyettesitok Gytijteménye.

4.3.3.4 Torténeti Fényképtar

A Torténeti Fényképtar a torténeti gylijteményi igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116,
foosztaly szintii szervezeti egység, élén foosztilyvezeto all.
Feladat- €s hataskore kiilonosen:

a)

a magyar torténelem fotogréfiai eljardssal késziilt emlékeinek, valamint a magyar
fotografia torténetét reprezentdld fényképeknek a gyhjtése, 6rzése, nyilvantartésa,
tudomanyos feldolgozasa és kozzététele €s a kulturdlis alapelldtds szolgélatdba
allitasa. Gytjtési kore kiterjed az egyetemes torténeti fényképekre is, a teljesség
igénye nélkiil;
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b)

d)
e)

az 1839-t61 napjainkig terjedd id6szakbol gytijtokorébe tartozé fénykep-

forrdsanyag gylijtése, szerzeményezésének elokészitése €s lebonyolitésa;

az uj és legdjabb kori térténeti muzeolégia médszertandra, térténetére vonatkoz6

tudomdnyos kutatds végzése, valamint a kiilsé kutaték szakmai munkdjanak

segitése €s tAmogatéisa;

részvétel a hazai térténeti muzeolégiai képzésben;

kozvetlen megéllapodds és éllamkozi egyezmények alapjdn egyiittmiikodés a

hasonl6 feladatokat ell4té kiilfoldi mizeumokkal, tarsintézményekkel.

gyljteményei:

. Portré- és Csoportképgylijtemény;

e Virosképgytijtemény;

. Viselettorténeti Gylijtemény;

. Magyar Eseménytorténeti Fényképgylijtemény I/a. (a kezdetektdl 1919.
augusztus 1-ig);

. Magyar Eseménytorténeti Fényképgytijtemény I/b. (1919. augusztus 1-jétdl
1945-ig, a II. vh. végéig);

° Magyar Eseménytorténeti Fényképgyljtemény Il/a. (1945, a IL. vh. végétol —
1956. november 4-ig);

. Magyar Eseménytorténeti Fényképgylijtemény II/b. (1956. november 5-t8]
napjainkig);

o Nemzetk6zi Eseménytorténeti Gyljtemény;

. Digitélis Fényképek Gyljteménye.

4.3.3.5 Torténelmi Képcsarnok

A Torténelmi Képesarnok a torténeti gylijteményi igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa alatt
all6, féosztaly szintli szervezeti egység, élén foosztalyvezetd all.
Feladat- és hatdskore kiilondsen:

a)

b)

a magyar torténelem kimagaslé személyiségeinek és eseményeinek kiilonféle
technikai eljardssal késziilt (kivéve fénykép) képi dbrdzoldsainak gyarapitdsa,
brzése, nyilvantartdsa, tudomanyos feldolgozdsa, a kulturdlis alapellatds
szolgdlataba allitasa;

a képzémiivészeti eljardsok terén és a muzeolégia médszertandban, torténetcben
tudomanyos kutatds végzése, valamint a kiilsd kutaték szakmai segit€se €s
tdmogatasa;

kozvetlen megdllapodds és éllamkozi egyezmények alapjan egyiittmiikodes a
hasonlé feladatokat ell4to kiilfoldi miizeumokkal, tarsintézményekkel;

A Feszty-korkép szakmai feliigyelete;

Gylijteményei:

. Festmény-gylijtemény;

o Grafikai Gy(jtemény;

. Legtijabb Kori Képzdmiivészeti Gylijtemény.
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4.3.4 Integralt Miizeumi és Szolgaltatasi Igazgatosag

Az Integrilt Muizeumi és Szolgiltatdsi Igazgatésdg a tudomdnyos gylijteményi
féigazgatd-helyettes kdzvetlen irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység, €lén igazgaté 4ll,
aki irdnyitja a Kozponti Adattarat, a Kozponti Konyvtédrat, és a Miitargyvédelmi €s
Restaurator Féosztalyt.

4.3.4.1 Miitargyvédelmi és Restaurator Féosztaly

A Mitirgyvédelmi és Restaurdtor Foosztily (MRF) az integrilt mizeumi é&s
szolgéltatdsi igazgat6 kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4116, foosztly szintli szervezeti egység,
élén féosztalyvezetd all, aki vezeti az Alloményvédelmi és Médszertani Csoportot és a
Mitargyreprodukciés Csoportot.
Feladat- €s hatdskore kiilonodsen:

a)

b)

g

h)

R
k)

)

n)

végzi az MNM ¢€s a tagintézmények dllomény- és miitargyvédelemmel kapcsolatos
feladatainak szervezését, irdnyitasat €s szakszerti ellatasat;

a gyujteményekben 0Orzott, dllomanyvédelmi moddszerekkel nem stabilizalhat6
kulturdlis javak megmentése a konzervilds, restaurdlds lehetOségeivel &s
modszereivel;

kdzremikddik az ligyeleti szolgdlat elldtdsaban;

részt vesz a hazai- €s nemzetkdzi mitargyvédelmi programokban a sajit
gyljteményi anyagainak hosszi tdvi és koltséghatékony megorizhetdségének
érdekében,;

korszerli €s hatékony moddszereket fejleszt a kulturdlis javak fenntarthatéséaga,
megorizhetosége €rdekében. Programjait 6ndlléan vagy hazai- és nemzetkozi
kutatéintézetekkel egyiittmiikdve hajtja végre;

ellendrzi a vegyi anyagok szakszerl és szabdlyszert tdroldsét és kezelését;
ellendrzi a f6osztdly altal restaurdlasra atvett miitdrgyak szakmai szempontokat
kielégito korszerii nyilvantartdsat, raktdrozasat és szakszer( ellendrzését;
gondoskodik a mitargyvédelmi tevékenységhez sziikséges targyi feltételek és
anyagok biztositasarol.

szervezi €s részt vallal a hazai és nemzetkdzi szakmai konferencidk
megszervezésében, lebonyolitdsaban, szakmai eldaddsok, tovébbképzések
megtartdsdban;

felkérésre segiti a hazai mizeumok miitirgyvédelmi feladatainak ell4tdsdt és
eldsegiti annak folyamatos fejlesztését;

kapcsolatot tart a hatdron tili magyar, illetve szélesebb értelemben vett magyar
vonatkozast kulturdlis javakat gyiijté6 mizeumokkal;

nemzetkdzi kapcsolatokat tart fenn és épit, gyakorlati- és elméleti szakmai
kutatdsok, egylittmlkodések €s szakmai segitségnyijtasok formdjaban;

szakértdi tevékenységet 1at el belsd és kiilso felkérésre, trsintézményekben végzett
megorzési feladatok elosegitésére;

feladata az NRI megkeresésére az &satdsok, leletmentések, feltdrdsok sordn az
elokeriilt értékek -miitdrgy restaurdldsi szempontd - dokumentdldsa, tudomanyt
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segitd informécidk begyiijtése; az elOkeriilt objektumok éllapotanak értékelése, az
objektumok/leletek szakszer(i stabilizdldsa, rogzitése, felvétele és az ezzel
Osszefiiggd tevékenységek ellatdsa; az ,in situ” felvételek megszervezése,
irdnyit4sa, koordindldsa; az elOkeriilt kulturdlis javak, értékek szallitdsra vald
elokészitése, ezen beliil a fenndll6 mikrokornyezet biztositasa.

4.3.4.1.1. Alloméanyvédelmi és Médszertani Csoport

Az Alloményvédelmi és Médszertani Csoport a Miitdrgyvédelmi és Restaurstor
Foéosztily vezetdje kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, csoport szintll szervezeti egység, élén
csoportvezeto 4all.

Feladat- és hatdskore kiilondsen:

a)
b)
c)

d)

g

h)

i)

k)

D

fejleszti, kutatja, figyelemmel kiséri, illetve adaptdlja a korszeri restaurdldsi
konzervdldsi médszereket és alkalmazza a mindenkor elfogadott etikai normékat;
kozremiikodik az iigyeleti szolgélat ell4tdsdban;

részt vesz a hazai- €s nemzetkdzi mitdrgyvédelmi programokban a sajit
gyljteményi anyagainak hosszd tdvid és koltséghatékony megorizhet6ségének
érdekében;

feliigyeli €s ellendrzi a kulturdlis javak mutdrgykornyezetét, llapotét €s Orzési,
kezelési koriilményeit. Sziikség esetén azonnali intézkedéseket 1éptethet életbe a
gyljteményi anyagok megdvasanak érdekében;

korszer(i és hatékony moédszereket fejleszt a kulturdlis javak fenntarthatdsiga,
megorizhetosége érdekében. Programjait Ondlléan vagy hazai- €és nemzetkozi
kutatéintézetekkel egyiittmiikodve hajtja végre;

kiallitdsok tervezése és megrendezése sordn egylittmiikkodik mds szervezeti
egységekkel a biztonsdgos miitdrgykdrnyezet megteremtése érdekében;

biztositja a kulturdlis javak szallitdsra torténd elokészitését, dllapotfelmérési €s
utaztatasi dokumentéciéinak (Condition Reportjainak) dsszedllitdsat, a bemutatasi
kornyezet mikro- és makro kémyezetének ellendrzését, valamint a kulturdlis javak
érkeztetését, atvételét, illetve ataddsat;

figyelemmel kiséri az MNM gylijteményi raktdrainak &s kidllitdsainak
mitargyvédelmi ellendrzését, ellendrzi a kalibrdlt miszerek méréseinek
regisztracigjat;

gondoskodik a miitargyvédelmi tevékenységhez sziikséges targyi feltételek és
anyagok biztositdsarol.

szervezi €és részt vallal a hazai és nemzetkdzi szakmai konferencidk
megszervezésében, lebonyolitdsdban, szakmai el0addsok, tovdbbképzések
megtartdsiban;

felkérésre segiti a hazai mizeumok allomédnyvédelmi feladatainak ellatdsat és
elosegiti annak folyamatos fejlesztését;

kapcsolatot tart a hatidron tili magyar, illetve szélesebb értelemben vett magyar
vonatkozasu kulturdlis javakat gytjté mizeumokkal;

nemzetkozi kapcsolatokat tart fenn és épit, gyakorlati- €s elméleti szakmai
kutatasok, egylittmiikodések és szakmai segitségnyijtdsok formdjdban;
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n)

szakért6i tevékenységet 14t el belso és kiilso felkérésre, tarsintézményekben végzett
megOrzési feladatok elosegitésére.

43.4.1.2. Miitirgyreprodukcioés Csoport

A Mitirgyreprodukciés Csoport a Miitdrgyvédelmi és Restaurdtor Foosztdly vezetdje
kozvetlen irdnyitésa alatt 4116, csoport szintli szervezeti egység, élén csoportvezeto 4ll.
Feladat- és hatdskore kiilonosen:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

k)
k)

1y

azokr6l a targyakrdl, amelyek éllapota nem teszi lehetdvé a kozvetlen
bemutathatésagot, beleértve az NRI megkeresése esetén a régészeti gylijteményeket
hiteles méasolatot, rekonstrukciét készit;

kiilsés felkérések alapjan miitirgyakr6l hiteles mdsolatokat, illetve hiteles
rekonstrukciokat készit;

fejleszti, kutatja, figyelemmel kiséri, illetve adaptdlja a Kkorszer(
miitargyrekonstrukcids, miitdrgymasolasok technikdit, médszereit €s alkalmazza a
mindenkor elfogadott etikai normékat;

kozremiikodik az ligyeleti szolgédlat ellatdsdban;

részt vesz a hazai- és nemzetkozi mitirgyrekonstrukciés programokban a sajat
gylijteményi anyagainak hosszid tdvid és koltséghatékony meg6rizhetdségének
érdekében;

kiallitdsok tervezése és megrendezése sordn egyiittmiikodik mds szervezeti
egységekkel a miitargyrekonstrukcidk és miitdrgymasolatok elkészitése érdekében;
gondoskodik a miitdrgyrekonstrukciés és miitargyreprudukcids tevékenységhez
sziikséges targyi feltételek és anyagok biztositdsarol;

szervezi €s részt vdllal a hazai €s nemzetk6zi szakmai konferencidk
megszervezésében, lebonyolitdsdban, szakmai el8addsok, tovdbbképzések
megtartdsdban,;

felkérésre segiti a hazai mizeumok miitirgyrekonstrukciés €s miitdrgyreprodukcios
feladatainak ellatdsat €s el6segiti annak folyamatos fejlesztését;

kapcsolatot tart a hatdron tdli magyar, illetve szélesebb értelemben vett magyar
vonatkoz4su kulturalis javakat gyiijt6 mizeumokkal;

nemzetkozi kapcsolatokat tart fenn és épit, gyakorlati- €s elméleti szakmai
kutatdsok, egyiittmilkodések és szakmai segitségnyijtidsok formdjaban;

szakért6i tevékenységet 14t el bels6 és kiils6 felkérésre, tarsintézmeényekben végzett
miitdrgyrekonstrukciés és miitirgyreprodukcios feladatok el0segitésére;

kezeli, nyilvéntartja és 6rzi a mitérgyreprodukcidkhoz készitett segédanyagokat.

4.3.4.2 Kozponti Adattar

A Kozponti Adattér (tovabbiakban: KA) az integralt mizeumi és szolgaltatdsi igazgato
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, foosztély szintli szervezeti egység, €lén foosztilyvezetd

all.

Feladat- €s hataskore kiilonosen:
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g
h)

A

nyilvéntartja az illetékes hatésdgok 4ltal kiadott asatdsi engedélyeket, gyljti,
megorzi, nyilvintartja és a Nemzeti Régészeti Intézettel egyiittmiik6désben
feldolgozasra el6késziti a magyarorszagi régészeti feltardsok dokumentécijat (KA
Régészeti Adattir, Dokumentécids gylijtemény);

gyljti, megorzi, nyilvantartja és feldolgozasra elokésziti a vdsdrlds vagy
ajadndékozas tjan a szervezeti egységbe keriilt tudomanyos hagyatékokat;

gyujti, megdrzi, nyilvéantartja és feldolgozasra el6késziti az MNM archiv miitargy-
és asatasi fotait;

gyUjti, megdrzi, nyilvantartja €s feldolgozdsra eldkésziti az MNM torténetére
vonatkozo kozvetlen és kozvetett forrasértékili dokumentumokat;

gylijti, meg6rzi, nyilvantartja és feldolgozza a torténeti gylijtemények tudomanyos
munkatarsai 4ltal készitett, a gylijtés koriilményeire vonatkozé kozvetlen és
kozvetett forrasértékli dokumentumokat;

gyljti, megdrzi €s nyilvéntartja a magyar mizeumiigy torténetére vonatkozo
adatokat, az MNM és tagintézményei kozép- €s hosszd tdvu terveit, éves
munkaterveit, beszamoldit, statisztikdit €s egyéb adatokat;

kezeli és rendezi a MNM irattdrdnak €s torténelmi iratanyaganak gytiijteményét;
ellatja az MNM tagintézményeiben miikddo adattarak szakmai feliigyeletét;
rendszerezi, feltarja, feldolgozasra el6késziti €s kutatdsi, informacids, publikacids
€s kozmiivel0dési célra — a hivatali titokra és a szerzdi jogvédelemre vonatkozd
szabdlyok betartdsdval — a kutatds rendelkezésére bocsitja a gylijteményeiben
Osszegylijtott és szakszeriien tdrolt dokumentumokat;

gylijteményei:

. KA Régészeti Adattir, Dokumenticids Gylijtemény;

. KA Régészeti Adattar, Hagyatéki Gyiijtemény;

o KA Régészeti Adattir, Fotégylijtemény;

. KA Torténeti Adattir, Mizeumtorténeti Gylijtemény;

. KA Torténeti Adattar, Torténeti Adattdri Gytlijtemény;

. KA Torténeti Adattir, Mizeumiigyi Adattér;

. KA Torténeti Adattér Irattdr.

A Kozponti Adattdr vezetdje az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6 irdnyitdsa
mellett végzi az elektronikus érkeztetokonyvek és iktatokonyvek nyitdsat, zdrdsat,
valamint az iktatéhelyhez rendelését, az irattari tételszamok karbantartdsat, az
iratkezelési szoftverhez kapcsol6dd hozzaférési jogosultsdgok, az egyedi azonositok,
helyettesitési jogok karbantartdsat, a kiils6- €s belso név- és cimtarak karbantartédsat, az
iizemeltetési €s adatbiztonsdgi kovetelmények betartdsat, valamint a tdrolt adatok
archivdldsat.

4.3.4.2.1. Digitalizalasi és Képszolgaltatasi Csoport

A Digitalizaldsi és Képszolgiltatdsi Osztdly a Kozponti Adattar kdzvetlen irdnyitdsa
alatt 4116, csoport szintli szervezeti egység, €lén csoportvezetd 4ll.
Feladat- és hatdskore kiilonosen:
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b)
c)

d)

e)

mitkodteti az MNM fotémihelyét, biztositia az MNM kulturdlis javainak
fotdztatasat;

koordinélja, ellendrzi és segiti a miitirgyak digitalizlasat;

rendszerezi és kezeli az MNM digitdlis miitdrgyfot6-dlloméanyét, szervezi,
gyarapitja és mikodteti az MNM digitélis miitdrgyfoté-adatbéazisat a miitdrgyakat
érz6 gylijteményi egységekkel egyiittmikodve;

szolgiltatja kiilsés megbizdsok alapjan az MNM 4ltal kezelt miitargyak digitélis
felvételeit

gylijteménye:

. KA Digitdlis Képarchivum.

43.4.2.2. Kozponti Konyvtar

A Kézponti Konyvtar az integralt mizeumi és szolgdltatdsi igazgaté kozvetlen
irdnyitasa alatt 4116, foosztaly szintli szervezeti egység, €lén foosztilyvezeto all.
Kozponti Konyvtér nyilvanos konyvtdrként mikodik.

Feladat- és hatdskore kiilonosen:

a)

b)

d)

g)

h)

i)

6 gylijtokore: a régészeti, numizmatikai, restaurdldsi, muzeoldgiai, torténeti €s
miivel6déstorténeti konyvek és folyéiratok, kiilonos tekintettel az MNM egyes
szervezeti  egységeinek  munkavégzéséhez,  tudomdnyos  kutatdsdhoz,
feldolgozdsshoz és a kidllitdisok rendezéséhez szilkséges torténeti és
miivelddéstorténeti targyt szakirodalomra;

gylijti, megérzi és feltdrja a gyljiékorének megfeleld hazai és kiilfoldi, illetve az
interdiszciplindris irodalmat;

szakirodalmi anyagéval tdmogatja és segiti az MNM é&s az orszdg régészeti,
torténeti, muzeolégiai tudomdnyos kutatdsainak, kidllitdsrendezéseinek, a
miitdrgyvédelmi és restaurdldsi tevékenységeknek, illetve ezen teriiletek oktatdsat;
tervszerli 4llomanyszervezést (dlloménygyarapitds, dllomanyapasztds) végez —a
Kozponti Kényvtar £8- és mellékgylijtokorének megfeleloen — a cserekapcsolatok,
a vétel, az ajandék és az intézménykoteles példanyok révén gyljtdtt nyomtatott €s
elektronikus formatumy, kiilonbdzo tipusii dokumentumokat illet6en;
szakirodalmi anyagdnak manudlis és digitdlis dllomanyba vételezését végzi €s
adatait széles korlien ismerteti és bemutatja;

a szakirodalmi anyag formai feldolgozését integrélt konyvtari rendszerrel, tartalmi
feldolgozasat tdrgyszé-rendszer segitségével végzi el;

a kovetkezd szolgiltatdsokat végzi: segiti a konyvtar teljes korG helyben
haszndlatit, teljes korli szakmai tdjékoztatdst nyijt, valamint mds-mds
jogosultsagokkal kolcsonzési szolgéltatast miikodtet a kiilonbdzd olvasoi koroknek
— amelyek lehetnek természetes és jogi személyek —, illetve konyvtarkozi
kolcsonzéssel segiti a tudoményos kozéleti és kutatdsi feladatokat;

szakmailag feliigyeli az MNM valamennyi szervezeti egységében elhelyezett
kulturélis javak letéti konyvtdrait;

biztositja és ellendrzi az lloményvédelmi feladatokat (kottetés, raktéri rendezés, az
allomé4nyvédelmi eléirdsoknak megfeleld megbrzés);
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i)
k)
1)

m)

q)

4.4.

kérékonyvtarként részt vesz az Orszdgos Dokumentumelldté Rendszerben (ODR);
munkatdrsai szakmai el6adasokat tartanak;

elkésziti az MNM mindenkori éves bibliografijat;

részt vesz a tudomdnyos kutatétevékenységben €s munkatdrsai tudomanyos
publikdcidkkal vesznek részt a tudoményos kozéletben;

rendszeres kapcsolatot tart és egyeztet az MNM tobbi szervezeti egységével,

a teriiletéhez kapcsol6dé palydzatokra javaslatot tesz, illetve eldkésziti azokat;
gondoskodik az osztdly tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartasok
vezetésérdl, a sziikséges €s tevékenységét illetd teljes korll adatszolgaltatds
teljesitésérol;

kapcsolatot tart a konyvtari feladatkGroket érintden a budapesti muzeumok
konyvtdraival és évente részt vesz a muzeumi kdnyvtdrosok éves taldlkozdjan és
egyéb szakmai férumain.

Régészeti féigazgato-helyettes, Nemzeti Régészeti Intézet vezetdje iranyitasa
ala tartozo szervezeti egységek

A régészeti féigazgat6-helyettes, a Nemzeti Régészeti Intézet vezetSje kozvetleniil
vezeti a Régészeti Foigazgaté-helyettesi Titkdrsagot, a Tudomanyos Igazgatésagot, a
Koordiniciés Igazgatésdgot, a Tartalomfejlesztési Igazgat6sdgot, a Kozdsségi
Régészeti Osztalyt, valamint a Kisérleti Régészeti és Innovéciés Osztalyt.

Feladat- €s hatdskore kiilonosen:

a)

b)

d)

gondoskodik az MNM, mint orokségvédelmi szerv és mint régészeti gyiijtokorrel
rendelkezé muzedlis intézmény altal elldtand6, az eurdpai uniés €s a magyar
jogrendbe tartozé mindenkor hatdlyos jogszabalyok, igy kiilondsen a Kotv.-ben €s
a hozz4 kapcsol6dé végrehajtési rendeletekben meghatérozott régészeti feladatok
(mind a kulturdlis drokségvédelmi, mind a mizeumi-muzeoldgiai szakfeladatok)
komplex elvégzésérol;

A régészeti fBigazgaté-helyettes és az NRI 4ltaldnos szakmai munkdjat keét,
kiz4r6lag régész szakemberekbdl 4ll6 tandcsadé testiilet segiti: a Nemzetkdzi
Tudoményos Testiilet (International Academic Board) és a Régészeti Tanécs. Az
NRI gondoskodik tovabbi a jogszabalyban rogzitett Asatdsi Bizottsag titkarsagi
feladatainak ellatasardl is;

A Nemzetk6zi Tudomanyos Testiilet (International Academic Board) egy legaldbb
6, legfeljebb 10 tagi régészeti szakmai testiilet, melynek tagjait az NRI vezetdjének
javaslatira az MNM f{6igazgatdja kéri fel 5 évre. Feladata az intézmény nemzetkozi
kutatisokhoz, szakmai trendekhez valé illeszkedésének elOsegitése, a
kapcsolatépités tdmogatdsa és egyben a szakmai munkavégzés szintjének 4ltalanos
feliigyelete;

A Régészeti Tandcs egy legaldbb 6, legfeljebb 10 tagii régészeti szakmai testiilet,
melynek tagjait az NRI vezetdjének javaslatira az MNM fdigazgatGja kéri fel 2
évre. Feladata az NRI szakmai munkdjanak felkérésre torténd tdmogatdsa a
stratégiai kérdésekhez kapcsolddé dontés-eldkészitésben vald részvétellel, egyes
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kiemelt konkrét iigyek megtirgyaldsdval. valamint a régészeti lelohelyek
klasszifikdcidjéban valé aktiv kézremiikddéssel.

4.4.1 A Régészeti Foigazgato-helyettesi Titkarsag

Régészeti Foigazgatd-helyettesi Titkarsdg a régészeti foigazgatd-helyettes kdzvetlen

irdnyit4sa alatt 4116, csoport szintll szervezeti egység, élén csoportvezetd all.
Feladat- és hataskore kiilondsen:

a)

b)

g

ellitja az NRI napi tigyvitelét, gondoskodik az érkeztetés €s az iktatds
megszervezésérol, az irattarazasrél, valamint ellatja a régészeti féigazgats-helyettes
munkajat kozvetleniil tdmogatd folyamatokkal Osszefiiggd koordindcids, jogi €s
szakmai feladatokat;

felel6s az NRI Tandcsad6 Testiileteinek miikodtetésével kapcsolatos koordinacids
és adminisztrativ feladatok elldtasaért, valamint elldtja az Asatdsi Bizottsag titkari
feladatait;

felelds a naprakész iktatési rend betartatdséért, az €rkeztetés, az iktatds €s a postdzas
elvégzéséért, valamint az NRI altaldnos adminisztrativ, jogi, HR képzés-fejlesztési
és IKT mitkodtetéséért;

feliigyeli az MNM kozponti, telephelyi (beleértve a filidkhoz tartozd) és a
telephelyeken kiviili (régiés iroddkndl taldlhat6) feltdrasi kapacitdsok megfeleld
harmonizéci6jat, 1gy a szakmai &s szervezeti egységek munk4djdnak
Osszehangoldsat;

gondoskodik a hazai €s nemzetkdzi régészeti szervezetekkel €s intézményekkel
valé szakmai kapcsolattartds tdimogatasarol;

felelos a régészeti folyamatokban megjelené szakmai protokollok (igy példaul az
dsatdsi modszertan, a terepi dokumentdciés protokollok stb.) kidolgozédsanak és
folyamatos fejlesztésének Osszehangoldsdért intézményen beliil €s kiviil egyarant;
gondoskodik a régészeti lelhelyek klasszifikdcids rendszerének elokészitésérol,
foglalkozik a rendszer kidolgozdsdval, a dontések elokészitésével és az
adminisztrativ timogatds biztositisival.

4.4.2 Kozosségi Régészeti Osztaly

A Kozosségi Régészeti Osztdly a régészeti foigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa
alatt 4116, osztaly szintli szervezeti egység, €lén osztalyvezetd 4ll.
Feladat- €s hataskore kiilondsen:

a)

b)

kozremiikodik az MNM régészeti feladatellatdsa sordn a hatédlyos jogszabdlyoknak
megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében;

az NRI keretein beliil egyeztet a Régids Iroddk vezetdivel és az NRI
igazgatésdgainak illetékes munkatédrsaival (igy példdul kiilondsen az adatbazisért,
terepi munkdkért, topografidért, restaurdldsért, tdrsadalmasitdsért felelds
szakteriiletekkel), illetve az NRI keretein til az egyéb régészeti feltdrdsra jogosult
szervezettekkel és mads egylittmikodd partnerekkel (pl. civil szervezetek,
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helytorténeti kutatok stb.) kapcsolatot tartva halézat kiépitésével elldtja és
koordinélja az intézmények kozosségi régészettel kapcsolatos tevékenységeit, igy
kiilonosen a gylijtéssel, nyilvantartdssal, feldolgozassal €s bemutatéssal kapcsolatos
szakmai és adminisztracids feladatokat;

munkaerd és egyéb eréforrdsok bevondsdnak biztositdsdval és koordinéldsdval
kozremiikodik az MNM régészeti feladatainak ellatdsiban, igy kiilonosen az NRI
aldbbi, orszdgos tevékenységeiben: régészeti topografia, miiszeres lel6hely €s
leletfelderités, régészeti feltdrdsok végzése, leletanyagok feldolgozédsa ¢s
dokumentécidk készitése, miitargyvédelem, tudomdnyos feldolgozds, kidllitdsok
létrehozdsa és 4ltaldban a tdrsadalmasitdsi folyamatok eldsegitése;

kozremiikodik az dltala gyljiott leletanyagoknak a Régészeti Tér korszak, lelohely
vagy egyéb tematika szerint illetékes gytijteményeiben val6 elhelyezésében;
kozremiikodik a kozosségi régészetet szabilyozd eszkozok (jogszabélyok, etikai
kédexek, képzések, akkreditdcick, engedélyek stb.) kidolgozdsdban és
alkalmazésdban, illetve elldtja a k6zdsségi régészetben résztvevd mds szereplok
orszdgos szakmai tdmogatdsat és feliigyeletét;

kozremitkodik a régészeti folyamatokban megjelené szakmai protokollok
kidolgozdsaban és folyamatos fejlesztésében.

4.4.3 Kisérleti Régészeti és Innovacios Osztaly

A Kisérleti Régészeti és Innovacids Osztély a régészeti féigazgatd-helyettes kozvetlen
irdnyitdsa alatt 4116, osztaly szintli szervezeti egység, €lén osztdlyvezeto éll.
Feladat- és hatdskore kiilonodsen:

a)

b)

c)

d)

e)

hidnyp6tld és a régészeti tuddst/ismereteket kiegészitd, dokumentdlt ¢&s
ellendrizhetd régészeti kisérlet-sorozatokat/programokat dolgoz ki és végez el
sziikség szerint egyiittmiikodésben az MNM mds szervezeti egységeivel €s més
régészeti intézményekkel €s szervezetekkel;

kisérletekben, fejlesztésekben (j, innovativ régészeti 6rokségvédelmi €s régészeti
muzeolégiai (tehdt a teljes régészeti feladatkoron 4tivelen, minden részletre
kiterjedd) médszerek/médok (technikdk/technolégidk) kidolgozéséra, illetve
eredeti, korabeli torténeti technikdk és technolégidk rekonstrudldsara,
alkalmazasara torekszik;

a Régészeti Kidllitohelyekkel egyeztetve azok profiljdhoz igazodd tudoményos €s
tarsadalmi hasznosuldst segitd kisérleti régészeti programokat fejleszt €s valdsit
meg a régészeti/torténeti hagyomdny6rz csoportok és kézmiivesek lehetOség
szerinti bevondsival;

orszdgos hat6korli nyilvantartdst és dokumentdciés archivumot fejleszt a hiteles
régészeti rekonstrukciokrol, kisérletekrol;

a régészettudomdnyhoz, a régészeti Orokségvédelemhez €s a régészeti
muzeoldgidhoz kapcsolédé szakteriileteket érintd kutatds-fejlesziési €s innovacios
programokat dolgoz ki és bonyolit le a sziikséges partnerek bevondsaval;
kozremlikodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok
kidolgozésaban és folyamatos fejlesztésében.
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4.4.4 Koordinacios Igazgatésag

A Koordinécids Igazgatdsag a régészeti féigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt
all6 szervezeti egység, élén igazgatd 4ll, aki irdnyitja a Szervezési Foosztilyt, a
Lelohely-diagnosztikai Féosztélyt és a Feltarasi Foosztalyt, amelyeket féosztilyvezetd
vezet.

Feladat- és hatdskore kiilonosen: a régészeti szolgdltatdsi feladatok elvégzésének
koordinacidja, az azokhoz Kkapcsolodé szervezési feladatok ellatdsarél vald
gondoskodds, a beruhazékkal valé elsddleges kapcsolattartds, targyaldsok
lebonyolitdsa, projektek szakmai és jogi elOkészitése, szervezése és lebonyolitésa,
lelohelyek felderitése és diagnosztikdja, valamint a terepi régészeti szakfeladatok
ellatasa, koordinicidja €s ellendrzése.

4.4.4.1 Szervezési Foosztaly

A Szervezési FOosztaly a koordinécids igazgat6 kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4116, f6osztily

szintll szervezeti egység, élén fOosztalyvezetd 4ll, aki kozvetleniil irdnyitja a Régészeti

Projektirodat, az Ellen6rzési Osztalyt és a Régids Irodédkat.

Feladat- és hataskore kiilonosen:

a) projektek szervezése, adminisztrativ lebonyolitdsa, valamint megvaldsuldsuk
feliigyelete, ellen6rzése €s elszdmolésa.

44.4.1.1. Régészeti Projektiroda

Régészeti Projektiroda a szervezési foosztdlyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6,

osztaly szintll szervezeti egység, élén osztilyvezetd 4ll.

Feladat- és hataskore kiilonosen:

a) az MNM régészeti feladatelldtdsa sordn a hatilyos jogszabdlyoknak megfeleld
régészeti tevékenység elvégzésének koordinicidja, melynek kapcsdn elldtja az
eurdpai unids €s a magyar jogrendbe tartozd hatdlyos jogszabalyok, igy kiilondsen
a Kotv.-ben és a hozzd kapcsolédé végrehajtdsi rendeletekben meghatérozott
régészeti feladatok (mind a kulturdlis Orokségvédelmi, mind a muizeumi-
muzeoldgiai szakfeladatok) komplex szervezését;

b) ennek részeként az operativ munkdja sordn tartja a kapcsolatot a régészeti 6rokség
elemeit €rintd0 tevékenységet/beruhdzast végzoé (pl. foldmunkdval jard)
szervezetekkel (pl. gazdasdgi szereplokkel, 4llami intézményekkel), tovdbba a
bevont alvéllalkozékkal, az érintett muzedlis és egyéb Orokségvédelmi
intézményekkel, valamint a kozigazgatasi szervekkel és az orokségvédelmi hatosig
1lletékes irodaival;

c) elvégzi a régészeti projektek szakmai el6készitésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik arrél, hogy a megfeleld régészeti szakfeladat elvégzéséhez minden
informacié rendelkezésre dlljon a beruhdzd részérdl;

d) elvégzi a régészeti projektek ligyintézésével, dokumentdldsdval €s
adminisztricidjaval kapcsolatos komplex feladatokat, igy kiilondsen: eldkésziti az
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drajanlatokat, megrendeléseket, megkoti a kapcsolddé szdllitéi €s megrendeldi
szerzOdéseket, kapcsolatot tart a megrendeldkkel, a hatésdgokkal, a bevont
kozremiikodokkel, illetve minden egyéb a projektben érintett féllel, valamint
gondoskodik a jogszabdlyokban eloirt, a feladataihoz kapcsoléddé dokumenticié
(megrendeld €s adattarak, illetve az egyéb illetékes intézmények részére torténd)
megkiildésérol;

e) gondoskodik a régészeti projektekhez sziikséges targyi feltételek biztositisardl a
gazdalkoddsi igazgat6val egylittmikddésben;

f) folyamatos kapcsolatot tart fenn az MNM iizemeltetéssel kapcsolatos mas
szervezeti egységeivel, a projektek mindenkori pénziigyi allasaval kapcsolatban az
onnan szolgéltatott adatokat is felhasznalva szervezi a projektek lebonyolitasat;

g) biztositja a jogszabdlyokbdl ered6 szakmai feladatok nyilvéantartdsat és sziikség
szerint adatszolgéltatas végez.

4.4.4.1.2. Ellenorzési Osztaly

Az Ellendrzési Osztily a szervezési foosztilyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6,

osztaly szintli szervezeti egység, €lén osztilyvezetd 4ll.

Feladat- és hatdskore kiilonosen:

a) folyamatosan monitorozza az NRI sajit munkavéllaléinak- €s szolgaltatoinak,
illetve az MNM altal bevont mas régészeti feltdrdsi jogd intézmények és az ezen
intézmények 4altal szerz8déssel a munkdkba bevont szolgéltaték szakmai munkdjat
a jogszabdlyoknak €s az el6irt standardoknak valé megfeleldségét és a teljesités
iitemszer(iségét mind a terepi, mind pedig a feldolgozasi feladatok vonatkozdsaban;

b) ellenérzi az elkésziilt Elozetes Régészeti Dokumenticidk megfelelOségét,
jogszeriiségeét;

c) a Régészeti Projektiroddval egyiittmiikddésben segiti a Beruhazok, Kivitelezok
muszaki megolddsainak Osszehangoldsat a régészeti feltdrdsok jogszerti €&s
szakszerli megvaldsitasaval;

d) kozremiikodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok
kidolgozdsaban €s folyamatos fejlesztésében.

4.4.4.1.3. Régios Irodak

Régios Iroddk a szervezési foosztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, csoport szintii

szervezeti egység, €lén csoportvezetd 4ll.

Feladat- és hataskore kiilonosen:

a) kozremikodnek az MNM régészeti feladatellditdsa sordn a hatdlyos
jogszabdalyoknak megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében;

b) kozvetleniil timogatjdk a Koordindcids Igazgatésdg, a Tudomanyos Igazgatdsag és
a Tartalomfejlesztési Igazgatésdg mindennapi munk4jat, kiillondsen pedig a
Szervezési Fdosztilyt az aldbbiak tekintetében: a beérkezé megkeresések miiszaki
tartalmanak  értelmezése, drajanlatok  elokészitése, sziikség esetén
szerzbdéstervezetek véleményezése. Részt vesznek tovdbbd a beruhdzokkal,
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hatésdgokkal valé kapcsolattartdsban, helyszini szemléket €s kooperdciokat
folytatnak le, illetve szakmai anyagokkal tdmogatjdk a pénziigyi elszdmolés
folyamatit;

c) koordindljék és elvégzik az NRI 4ltal elldtott régészeti szakfeladatoknak az adott
régiét érinté munkalatait;

d) kozremiikodnek a régészeti folyamatokban megjelené szakmai protokollok (igy
példdul az 4satdsi moédszertan, a terepi dokumenticiés protokollok stb.)
kidolgozasaban és folyamatos fejlesztésében.

4.4.4.2 Lelohely-diagnosztikai Féosztaly

A Lel6hely-diagnosztikai F6osztly a koordindciés igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt
all6, foosztaly szintll szervezeti egység, €lén a foosztilyvezetd dll, aki irdnyitja a
Régészeti Topografiai Osztilyt és Miiszeres Lelohely-felderitési Osztalyt.

Feladat- és hatdskore kiilonosen: az NRI 4ltal elldtandd, a Kotv.-ben és a hozza
kapcsolédé végrehajtési rendeletekben meghatdrozott régészeti szolgéltatasi feladatok
leldhelyfelderitési munkarészének és azok dokumentaldsinak elvégzése €s az azokhoz
kapcsolédé szervezési, irdnyitdsi feladatok elldtdsa, régészeti lelShelyek felderitése,
ellenérzése és belsd struktirdinak és kormeghatdrozdsdnak diagnosztizdldsa a
rendelkezésre 4116 technolégidk alkalmazdsdval, valamint egy komplett régészeti
topografiai program szakmai feltételrendszerének, protokolljdnak kidolgozasa.

4.44.2.1. Régészeti Topografiai Osztaly

A Régészeti Topogréfiai Osztdly a lel6hely-diagnosztikai féosztalyvezetd kozvetlen

irdnyit4sa alatt 4116, osztdly szintil szervezeti egység, €lén osztilyvezetd all.

Feladat- és hataskore kiilonosen:

a) kozremiikodik az MNM régészeti feladatelldtdsa sordn a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében;

b) kozvetleniil timogatja a Régészeti Projektirodat a beérkezd megkeresések miiszaki
tartalméanak értelmezésében és sziikség esetén a vélaszok szakmai tartalmédnak
Osszedllitdsaban;

c) kozremikodik régészeti Orokség felkutatdsdban, a régészeti lelShelyek
felderitésében, topografiai kutatdsokat végez, valamint tdmogatja a lelohelyek
felmérését, feliilvizsgdlatat és nyilvantartdsat;

d) az NRI részérél elldtja, orszdgosan pedig az MNM részérdl koordindlja €s
szakmailag ellen6rzi a magyarorszdgi régészeti lelhelyek felderitésére,
meghatérozdsdra, datdldsdra és belsd struktirdjdnak meghatdrozdsdra irdnyuld
szakmai munkafolyamatokat;

e) a leldhelyek felderitésével, azonositdsdval €s meghatdrozdsdval kapcsolatos
dokumentécidkat, jelentéseket és anyagfeldolgozadsokat elkésziti €s tovébbitja az
illetékes helyekre;
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f) kozremikodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok (igy
példdul a leléhelyek felderitésének modszertana, a terepi dokumentaciés
protokollok stb.) kidolgozdséban €s folyamatos fejlesztésében.

4.4.4.2.2. Miiszeres Leléhely-felderitési Osztaly

A Miszeres Leldhely-felderité€si Osztdly a lelOhely-diagnosztikai foosztilyvezet
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, osztily szintli szervezeti egység, élén osztilyvezetd 4ll.
Feladat- és hataskore kiilondsen:

a)

b)
c)

d)

kdzremtikodik az MNM régészeti feladatellatdsa sordn a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében;

elvégzi a lelohely-diagnosztikdhoz kapcsol6dé roncsoldsmentes vizsgalatokat;
részt vesz a régészeti lelOhelyek €s leletek olyan felderitésében, feltérképezésében,
meghatdrozasaban, ami specidlis miiszerek €s szakismeretek meglétét igényli (igy
kiilénosen ide tartoznak a geofizikai mérések);

a lel6helyek miiszeres felderitésével, azonositisdval és meghatdrozasédval
kapcsolatos dokumentacidkat, jelentéseket és anyagfeldolgozasokat elkésziti és
tovébbitja az illetékes helyekre;

kozremilikodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok (igy
példaul az 4satdsi moddszertan, a terepi dokumentdcidés protokollok stb.)
kidolgozéséban €s folyamatos fejlesztésében.

4.4.4.3 Feltarasi Foosztily

A Feltérasi Foosztily a koordindcids igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt all6, féosztily
szintll szervezeti egység, €lén fOosztdlyvezetd all, aki irdnyitja a Terepi Régészeti
Osztélyt, az Epiiletkutatdsi és Vdrosi Régészeti Osztalyt, a Geodéziai és Térinformatikai
Osztélyt.

Feladat- és hataskore kiilondsen: az NRI dltal ellaitandd, a Kotv.-ben és a hozza
mindenkor kapcsolodo végrehajtési rendeletekben meghatdrozott régészeti szolgaltatasi
feladatok feltdrasi munkarészének €s azok dokumentildsdnak elvégzése €s az azokhoz
kapcsol6dé szervezési, irdnyitasi feladatok ellatdsa, régészeti terepi — beleértve a varosi
€s épiiletrégészeti — feltardsi/kutatasi projektek szervezése és lebonyolitdsa.

4.4.4.3.1.  Terepi Régészeti Osztaly

A Terepi Régészeti Osztily a feltarasi foosztilyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4llo,
osztdly szintll szervezeti egység, €lén osztilyvezeto 4ll.
Feladat- €s hataskore kiilonosen:

a)

b)

kodzremilikddik az MNM régészeti feladatellatasa sordn a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében, igy elsésorban a beruhdzisokhoz
kapcsol6dé prébakutatdsok €s megeldzd régészeti feltardsok elvégzésében,
lebonyolitasdban, valamint a NIF Zrt. beruhdzasaihoz kapcsol6dé koordinédcidban;
kozvetleniil tdmogatja a Szervezési Féosztdly munk4jat kiilondsen az aldbbiak
tekintetében: 4rajanlatok elOkészitése, szerzodéstervezetek véleményezése,
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szakmai és miiszaki kérdésekben val6 4lldsfoglalds, valamint a beruhdzokkal valo
kapcsolattartdsban valé részvétel, helyszini szemlék és kooperdciok lefolytatésa,
valamint a pénziigyi elszdmolds folyamatdnak szakmai anyagokkal vald
tamogatasa;

komplex tudomdnyos kutatdsokban vesz részt, melyek esetén egyiittmikodik a
Muizeum egyéb szervezeti egységeivel, tovabbd a hazai és nemzetkozi partnerekkel;
kozremiikodik a régészeti folyamatokban megjelené szakmai protokollok (igy
példdul az 4satdsi modszertan, a terepi dokumentdciés protokollok stb.)
kidolgozésdban és folyamatos fejlesztésében.

4.4.43.2. Epiiletkutatasi és Varosi Régészeti Osztaly

Az Epiiletkutatdsi és Vdrosi Régészeti Osztaly a feltdrdsi foosztdlyvezetd kozvetlen
irdnyitdsa alatt 4116, osztdly szintli szervezeti egység, €lén osztélyvezetd all, aki
kézvetleniil irdnyitja az Epiiletkutatdsi Csoportot.

Feladat- és hataskore kiilonosen:

a)

b)

d)

kozremitkdik az MNM régészeti feladatelldtdsa sordn a hatélyos jogszabalyoknak
megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében, s ennek keretében kifejezetten az
épitett kérnyezet (torténeti varosmag, torténeti kertek, vérak, erdditések, kastélyok,
udvarhdzak, egyhazi épitészeti emlékek, régészeti és torténeti kori €pitett emlékek
és kornyezetiik) régészeti kutatdsaival foglalkozik;

kozvetleniil tdmogatja a Szervezési Fdosztdly munkdjit kiilonosen az aldbbiak
tekintetében: 4rajanlatok elOkészitése, szerzOdéstervezetek véleményezése,
szakmai és miiszaki kérdésekben valé allasfoglalds, valamint a beruhdzékkal valo
kapcsolattartisban valé részvétel, helyszini szemlék €s kooperdciok lefolytatasa,
valamint a pénziigyi elszdmolds folyamatédnak szakmai anyagokkal valo
tdmogatésa;

a véarosi — jellemzden beépitett — kornyezetben taldlhato, altaldban tobbrétegl,
Osszetett belsd struktirdji régészeti lel6helyek kutatdsédnak szervezé€sében €s
megvalGsitdsdban vesz részt, és ennek sordn egyiittmiikodik az MNM egy¢b
szervezeti egységeivel, tovabbé a hazai és nemzetkozi partnerekkel;

az osztilyon beliili Epiiletkutatdsi Csoport révén koordindlja és elvégzi a
régészetileg érintett torténeti épiiletek — példaul a varak, kastélyok, templomok —
kutatdsdval kapcsolatos szakmai feladatokat, és ennek sordn egyiittmitkodik a
Miizeum egyéb szervezeti egységeivel, tovdbba a hazai és nemzetkozi partnerekkel;
kozremiikodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok (igy
példdul az 4satdsi modszertan, a terepi dokumentdciés protokollok stb.)
kidolgozésdban €s folyamatos fejlesztésében.

4.4.4.3.2.1 Epiiletkutatisi Csoport

Az Epiiletkutatisi Csoport az épiiletkutatisi és vérostorténeti osztdlyvezetd kozvetlen

irdnyitasa alatt 4116, csoport szintil szervezeti egység, €lén csoportvezetd all.
Feladat- és hatdskore kiilonosen:
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b)
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d)

kozremiikodik az MNM régészeti feladatellatdsa sordn a hatélyos jogszabalyoknak
megfelel6 régészeti tevékenység elvégzésében;

az MNM vagyonkezelésében 1év ingatlanok esetében, illetve az MNM részére
érkezett kiils6 megbizds esetén épitéstorténeti, restaurdtori kutatdsi és szolgéltatasi
tevékenységet végez, épitéstorténeti tudomanyos dokumentacidkat, értékleltdrakat,
illetve restaurdtori kutatdsi dokumentacidkat készit;

az MNM mas szervezeti egységeivel egylittmiikddésben szakértdi €s tudomanyos
tandcsaddssal és kozremiikodéssel részt vesz az MNM kulturdlis Orokségre
alapozott projektjei, beruhdzisai szakmai eldkészitésében, megval6sitdsidban, az
ezzel kapcsolatos kutatdsokban, a kdzbeszerzési eljardsok szakmai kritériumainak
Osszedllitdsdban, és a kivitelezés (helyredllitas, restaurdlds stb.) sordn képviseli a
kulturdlis orokségvédelem szakmai szempontjainak érvényre juttatdsat;

kizér6lag jogszabdlyban meghatdrozottak szerint muiemléki szakértoi
szolgéltatdssal segiti a kulturdlis Orokségvédelmi hat6sdg feladatellatdsat
kozremiikodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok
kidolgozéisaban €s folyamatos fejlesztésében.

4.4.43.3. Geodéziai és Térinformatikai Osztaly

A Geodéziai és Térinformatikai Osztaly a feltardsi foosztalyvezeto kdzvetlen iranyitdsa

"oz

alatt 4116, osztdly szintii szervezeti egység, €lén osztilyvezetd all.
Feladat- és hatdskore kiilondsen:

a)

b)

d)

kozremiikodik az MNM régészeti feladatelldtdsa sordn a hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében;

kozvetleniil timogatja a Régészeti Projektirodat a beérkezd megkeresések miiszaki
tartalmanak értelmezésében és sziikség esetén a vélaszok geodéziai tartalménak
Osszedllitdsaban;

elldtja, koordindlja és szakmailag ellenorzi a régészeti feladatellatdsa soran fellépd
(igy kiilonosen régészeti feltirdsokhoz kapcsolddd) térinformatikai €s geodéziai
terepi €s nem terepi feladatokat (beleértve a régészeti feltdrdsi dokumentécios
dlloméanyok elkészitését is a Lelet- és Dokumenticié-Feldolgozasi Osztallyal
egyiittmiik6dve), illetve ezen teriileteken segiti az NRI egyéb szervezeti egységeit;
az MNM érintett szervezeti egységeivel egyiittmiikodve kozremiikodik a régészeti
feladatellatdssal — Osszefiiggd  térinformatikai és  geodéziai mddszertan
fejlesztésében, illetve az ilyen irdnyud kutatdsokban;

kozremilkodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok (igy
példdul az dsatdsi modszertan, a terepi dokumentdciés protokollok stb.)
kidolgozdsaban €s folyamatos fejlesztésében.

4.4.5 Tudomanyos Igazgatésag

A Tudominyos Igazgatdsig a régészeti féigazgaté-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt
allé szervezeti egység, €lén igazgaté dll, aki irdnyitja a Feldolgozdsi Foéosztélyt, a
Régészeti Tarat €s a Tudoményszervezési Csoportot.
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Feladat- és hatdskore kiilondsen: a terepi régészeti szakfeladatok ellatdsat kovetd
régészeti munkafézisok kivitelezése €s koordindcidja a régészeti leletanyag €s
dokumentdci6 elkészitésétdl a raktdrak miikodtetésén 4t a kutatdsig €s tudomanyos
feldolgozasig.

4.4.5.1 Feldolgozasi Féosztaly

A Feldolgozdsi Foosztily a tudomdnyos igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt 4110,
féosztdly szintii szervezeti egység, €lén féosztalyvezetd 4ll, aki irdnyitja a Lelet- €s
Dokumentéciéfeldolgozdsi  Osztdlyt, a Régészeti Restaurdtor Osztdlyt, az
Archeometriai Labort és a Régészeti Adattari és Dokumentdciékezelési Osztélyt.
Feladat- és hatdskore kiilonosen: a régészeti leletanyag és dokumenticié terepi
munkafazisokat kévetd gondozésa, az elsédleges és a teljeskor, tudomdnyos igényl
feldolgozédshoz sziikséges munkdélatok, vizsgdlatok elvégzése és az eredmények
dokumentdldsa és archivéldsa.

4.4.5.1.1. Lelet- és Dokumentacitfeldolgozasi Osztaly

A Lelet- és Dokumenticiéfeldolgozasi Osztély a feldolgozasi foosztilyvezetd kozvetlen

irdnyitasa alatt 4116, osztdly szintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore kiilonosen:

a) az NRI dltal djonnan Kkivitelezett €s az MNM illetve jogelddjei éltal kordbban
kivitelezett, de még fel nem dolgozott dsatdsok régészeti feltarasi leletanyagainak
jogszabdlyban el6irt elsddleges, illetve lehetéség szerint teljes korii tudoményos
feldolgozdsanak megszervezése €s lebonyolitésa,

b) az 4satdsvezetOk 4ltal az elSirdsoknak megfeleld késziiltségi szinttel 4tadott
régészeti feltdrdsi és feldolgozasi dokumenticidk teljeskorli elkészitése, illetve
annak koordinécidja az dsatdsvezetd régészekkel, a Geodéziai és Térinformatikai
Osztillyal val6 egyiittmikodés keretében;

c) arégészeti feltdrdsi és feldolgozdsi dokumentaciok eldirds szerinti tartalommal €s
formatumban valé leadésa a jogszabdlyban eléirt helyekre;

d) a régészeti feltardsi és feldolgozdsi dokumentdcidk mindségbiztositdsa, ennek
keretében kiilondsen az elsGdleges leletanyag-feldolgozdsi munkafolyamatok
ellendrzése, valamint a szakmai protokoll szerinti szakszerliség €s a hatdridok
betartdsdnak garantdldsa;

e) a tereprdl beérkez$ régészeti leletanyagok é€s a mds régészeti gylijtokorrel
rendelkezd muzedlis intézményeknek id6vel atadand6é régészeti leletanyagok
dtmeneti elhelyezésére szolgdlé régészeti raktdrak szakmai lizemeltetése és
feliigyelete;

f) felelds a régészeti folyamatokban megjelend, a tevékenységi korét €rinté szakmai
protokollok (igy példdul az elsddleges feldolgozdshoz, lelettisztitdshoz,
nyilvéantartdsba vételhez kapcsolédé médszertanok) kidolgozésaért €s folyamatos

s £ 2

fejlesztéséért;
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g) a Régészeti gylijteményekkel egyiittmikodve részt vesz a nyilvantartdsi
feladatokban.

4.4.5.1.2.  Régészeti Restaurator Osztaly

A Régészeti Restaurdtor Osztaly a feldolgozasi f0osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa

alatt 4116, osztély szintil szervezeti egység, €lén osztilyvezetd all.

Feladat- és hatdskore kiilonosen:

a) az MNM régészeti feladatelldtdsa sordn a hatdlyos jogszabédlyoknak megfeleld
régészeti tevékenység elvégzésében vald kézremiikodeés;

b) végzi, illetve koordindlja az MNM Régészeti Tardban 6rzott és oda bekeriild, illetve
a régészeti feltdrdsokbol szarmazé leletanyagok tisztitdsat, restaurdldsat,
konzervaldsit, egyéb dallagmegovasat &s sziikség szerint a kidllitdsra vald
elokészitését, valamint betartja €s betartatja az dllomédnyvédelmi elbirdsokat, illetve
mindezek téren feladata a szakmai segitségnyijtds, a kapcsolattartis €s a
koordindci6 a megel6z6 feltdrdsok tekintetében az egyéb feltdrdsra jogosult
intézmények felé is;

¢) koordindlja, illetve amennyiben sziikséges, elvégzi a régészeti feltirdsokon az in
situ felvételeket, azok széllitdsra val6 elokészitését, illetve a leletek &llapotdnak
megfeleld mikrokornyezet biztositdsat;

d) amindenkor aktudlis protokollnak megfelelden restaurdlasi dokumentaciét készit;

e) a gyljteménykezeld munkatdrsakkal egyiittmiikodve feliigyeli és ellenérzi a
régészeti raktirak mitdrgykornyezetét és dllapotat, sziikség esetén intézkedéseket
javasol a gylijteményi anyagok megdvasanak érdekében;

f) a gyljteménykezeld munkatdrsakkal egylittmiikodve biztositja a mitargyak
szallitasra torténd elokészitését, dllapotfelmérését;

g) felelds a régészeti folyamatokban megjelend, a tevékenységi korét érint6 szakmai
protokollok kidolgozaséért és folyamatos fejlesztéséért;

h) fenti feladataiban pedig egyiittmilikodik az MNM Miitdrgyvédelmi és Restaurdtor
Fbosztalyaval.

4.4.5.1.3. Archeometriai Labor

Az Archeometriai Labor a feldolgozasi féosztilyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116,

osztély szintli szervezeti egység, €lén osztalyvezetd 4ll.

Feladat- €s hatdskore kiilonosen:

a) az MNM régészeti feladatelldtdsa sordn a hatdlyos jogszabéalyoknak megfeleld
régészeti tevékenység elvégzésében val6 kdzremikodés;

b) részt vesz az MNM dltal végzett feltirdsok tudoményos eredményeinek
feldolgozdsaban ¢€s kozzétételében, ennek keretében feladata a régészeti
leletanyagok természettudomdnyos elemzése a kivdlasztdstol és mintavételtdl a
miiszeres és egy€b vizsgalatokon 4t azok dokumentaldsdig és kozreadasaig;

c) segitséget nyudjt az MNM szervezeti egységeinek interdiszciplindris kutatédsi
programjaik tervezésében &s kivitelezésében, komplex kutatdsok esetén
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egylittmiikodik az MNM szervezeti egységeivel, hazai és nemzetkdzi partnerekkel,
valamint megszervezi és koordindlja az interdiszciplindris vizsgdlatok
szolgéltatdsként torténd beszerzését, illetve nyujtasit;

fejleszti az MNM archeometriai gyiijteményét, timogatja az MNM archeometriai
gylijteményével kapcsolatos tudomdnyos-kutatészolgalati tevékenységet, illetve
részt vesz a tarolt leletek kozmiivel6dési szolgélatba 4llitasdban;

az NRI miés szervezeti egységeivel egyiittmiikddésben innovéciés kutatdsokat,
fejlesztéseket végez az interdiszciplinaritds teriiletén;

felel8s a régészeti folyamatokban megjelend, a tevékenységi korét €rint6 szakmai
protokollok kidolgozaséért és folyamatos fejlesztéséért.

4.4.5.1.4. Régészeti Adattari és Dokumenticiékezelési Osztaly

A Régészeti Adattari és DokumentéciGkezelési Osztaly a feldolgozési foosztalyvezetd
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, osztdly szintli szervezeti egység, €lén osztalyvezetd all.
Feladat- és hataskore kiilonosen:

a)

b)

2

h)

az MNM régészeti feladatelldtdsa sordn a hatilyos jogszabdlyoknak megfeleld
régészeti tevékenység elvégzésében vald kozremiikodés;

kapcsolatot tart, egyiittmiikodik és egyeztet az 6rokségvédelmi intézményekkel a
régészeti dokumentaciok, és egyéb, a régészeti leldhelyeket érintd dokumentaciok
adattdri elhelyezésével, digitdlis archivaldséval és régészeti adatbdzisban t6rténd
megjelenitésével kapcsolatban;

elvégzi az MNM régészeti feltdrdsainak elsddleges, eredeti terepi
dokumentdcidinak archivalasat digitdlis (illetve a Kozponti Adattdrral
egyiittmiikodésen sziikség esetén analég) alapon, melyet atad a Kozponti
Adattarnak is;

kutatési, informdcids, publikdcids és kozmiivelddési célra — a hivatali titokra és a
szerz6i jogvédelemre vonatkoz6 szabélyok betartdsdval — rendelkezésre bocsétja a
gylijteményében Osszegylijtott és szakszerlien tdrolt dokumentumokat;

végzi a régészeti feltdrdsi és feldolgozdsi dokumentdciok elbirds szerinti
tartalommal és formatumban valé kezelését, a régészeti adattdr és a régészeti
adatbdzis szdmdra megkiildott dokumentdcik adminisztriciéjat, a digitalis
dokumenticiék adatbazisba vald feltoltését és digitalis archivalasat;

végzi az MNM 4ltal miikodtetett régészeti adatbazis fejlesztését, illetve a régészeti
igényekkel dsszhangban javaslatot tesz fejlesztési irdnyokra €s a funkcionalitds
jobba tételére, valamint feliigyeli az adatbézis iizemeltet€sével, javitdsdval és
fejlesztésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

felel6s a régészeti folyamatokban megjelend, a tevékenységi korét érintd szakmai
protokollok kidolgozdsaért és folyamatos fejlesztéséért;

fenti feladatait a Kozponti Adattdrral val6 egyiittmiikodésben végzi.

4.4.5.2 Régészeti Tar
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A Régészeti Tar a tudoményos igazgat6 kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4116, f6osztily szintli
szervezeti egység, €lén {0osztalyvezeto all, aki irdnyitja a Régi Régészeti Gylijteményi
Osztalyt és Uj Régészet Gyiijteményi Osztalyt.

Feladat- €s hatdskore kiilonosen:

a) arégészeti leletek raktdrozdsa, gylijteményi kezelése, tudomanyos feldolgozasanak
koordindldsa, kutathatésdgdnak garantdldsa, valamint tudomdnyos programok
keretében torténd gyarapitdsa €s altaldnos tdrsadalmi hasznosuldsa;

b) a régészeti miitirgyak esetében az intézménykozi kolcsonzés €s a szakmai
intézményeken kiviili kihelyezés komplett tigyvitele az illetékes egyéb intézményi
szervezeti egységekkel valé egyiittmikodésben;

c) atarhoz tartozé miitargyak kidllitdsokban valé megjelenitésének megszervezése €s
koordinicidja, egyiittmiikodés az ebben feleldsséggel biré egyéb részlegekkel;

d) az MNM régészeti anyagokat, korszakokat é&rintd kidllitdsaithoz kiallitdsi
koncepcidk készitése, forgatokdonyvek megirdsa €s az egyéb érintett int€zményi
részlegekkel egyiittmitkodésben a kidllitasok megvaldsitasa;

e) a kidllitdsok fenntartdsdban valé kozremiikddés az egyéb felelds részlegekkel
egylittmiikdésben;

f) kiallitasi ligyelet elldtdsa az MNM erre kijelolt kidllitasi tereiben.

4.4.5.2.1. Régi Régészeti Gyiijteményi Osztaly

A Régi Régészeti Gylijteményi Osztdly a Régészeti Tédrat vezetd fbosztilyvezetd
irdnyitdsa alatt all6, osztdly szintli szervezeti egység, €lén az osztalyvezetd 4ll, aki
kozvetleniil vezeti az Oskori Gyfijteményi Csoportot, a Roémai Kori és
Népvandorldskori Gylijteményi Csoportot és a Kézépkori és Kora Ujkori Gy{ijteményi
Csoportot.

Feladat- és hatdskore kiilonosen:

a) a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden az Oskortdl (az ember torzsfejlodésétdl) az
1711-ig terjedé iddszakbdl szdrmazd gylijteményi anyag gyarapitdsa, Orzése,
nyilvantartisa, tudomédnyos feldolgozéisa, sziikség szerinti archivdldsa, valamint
hozzaférhetove tétele a kutathatésdg érdekében és a kozmiivelddés szolgalatiba
allitasa;

b) kezeli az MNM az alapitdsa 6ta 2010-ig eltelt idoszakban bekertilt leleteket és
gylijteményeket, valamint azon gylijteményi gyarapodédsokat, melyeket a 2010 utén
idészakban kifejezetten a Régészeti Tar gytiijtott vagy fogadott be, illetve amelyeket
a jovOben is ez az osztdly fog a munkatdrsainak kutatdsi tevékenységi korében
feltarni;

c) kezeli az MNM adomdnyozdssal, addsvétellel, ajiandékozassal, hagyatékbdl
bekeriilt, vagy pedig ismeretlen lel6helyrdl eldkeriilt régészeti leleteket és
mitdrgyakat, illetve az ilyen kulturdlis javakat;

d) az osztilyhoz tartozé régészeti miltargyillomany elhelyezését szolgdld
gyljteményi raktdrak szakmai lizemeltetése és felligyelete;

e) tarhoz tartozé miitdrgyak kidllitdsokban valé megjelenitésének megszervezése €s
koordinicidja, egylittmiikodés az ebben feleldss€ggel bird egyéb részlegekkel;
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az MNM régészeti anyagokat, korszakokat érintd kidllitdsaihoz kiallitasi
koncepcidk készitése, forgatékonyvek megirdsa és az egyéb érintett intézményi
részlegekkel egyiittmiikddésben a kidllitdsok megvaldsitasa;

a ki4llitdsok fenntartdsdban valé kozremiikodés az egyéb felelds részlegekkel
egyiittmiikddésben;

killitasi iigyelet elldtdsa az MNM erre kijelolt kidllitdsi tereiben;

a tervezett régészeti feltdrasok elokészitésében €s végzésében val6 kdzremiikodés,
illetve az ilyenek vezetése;

komplex tudomédnyos kutatdsok végzése, valamint részvétel ilyen irdnyu hazai €s
nemzetkozi palydzatokban, egyiittmiikdésekben, tovdbbd mindezek érdekében €s
részeként egyiittmiikodik a Mizeum més tudominyos €s egyéb szervezeti
egységeivel, valamint hazai és nemzetkozi szakmai partnerekkel;

a régészetet érintd szakmai ajénldsok kidolgozdsdban valé kdzremiikodes;

felelés a régészeti folyamatokban megjelend, a feladataival dsszefiiggd szakmai
protokollok (igy példdul a tdrolds, raktdrozdsi, miitirgyvédelmi, kutatdsi
médszertanok) kidolgozésaért és folyamatos fejlesztéséért.

4.4.5.2.1.1 Oskori Gyiijteményi Csoport

Az Oskori Gylijteményi Csoport a régi régészeti gylijteményi osztdlyvezetd kdzvetlen
irdnyitdsa alatt 4116, csoport szintii szervezeti egység, €lén csoportvezetd 4ll.
Feladat- €s hataskore kiildndsen:

a)

b)

kozremiikodik az MNM régészeti feladatelldtdsa sordn a hatilyos jogszabalyoknak
megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében;

Gyljteményei:

. Oskékori Gylijtemény;

. Oskori Gytijtemény;

. Archeozoolé6giai Gyljtemény;

o Litotéka.

kozremitkodik a rtégészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok
kidolgozasdban €s folyamatos fejlesztésében.

4.4.5.2.1.2 Rémai Kori és Népvandorlaskori Gyiijteményi Csoport

Az Rémai Kori és Népvéndorldskori Gyiijteményi Csoport a régi régészeti gylijteményi
osztilyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6, csoport szinti szervezeti egység, €lén
csoportvezetd 4ll.

Feladat- €s hatdskore kiilénosen:

a)

b)

kozremikodik az MNM régészeti feladatelldtésa sordn a hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében;

gyljteményei:

. Rémai kori Gyiijtemény;

. Germadn-szarmata Gyujtemény,

. Népvandorlaskori Gyljtemény,
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o Kofaragvanyok Gyljteménye;
c) kozremilkodik a régészeti folyamatokban megjelené szakmai protokollok
kidolgozédsaban €s folyamatos fejleszt€sében.

4.4.5.2.1.3 Kozépkori és Kora Ujkori Gyiijteményi Csoport

Az Kozépkori és Kora Ujkori Gyiijteményi Csoport a régi régészeti gyljteményi
osztilyvezetd kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4116, csoport szintli szervezeti egys€g, €lén
csoportvezetd 4ll.
Feladat- és hataskor kiilondsen:
a) kozremikodik az MNM régészeti feladatelldtdsa sordn a hatélyos jogszabalyoknak
megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében;
b) gylijteményei:
o Honfoglalas kori Gyiijtemény;
o Arpéd-kori Gylijtemény;
° Zalavari Gyljtemény;
. Kozépkori Torzsgyljtemény;
. Késé-kozépkori Gylijtemény;
. Torok Gylijtemény;
o Kozépkori Otvosgylijtemény;
° Harang gyljtemény;
c) kozremlkodik a régészeti folyamatokban megjelené szakmai protokollok
kidolgozasaban és folyamatos fejlesztésében.

4.4.5.2.2. UjRégészeti Gyiijteményi Osztaly

Az Uj Régészeti Gylijteményi Osztdly a régészeti tarvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt

4116, osztdly szintli szervezeti egység, €lén osztdlyvezeto 4ll.

Feladat- és hatédskore kiilondsen:

a) arégészeti korszakokbdl szarmazd, igy a jogszabdlyi el6irdsoknak megfelelden az
8skortl (az ember torzsfejlodésétél) az 1711-ig terjedd iddszakbdl szarmazod
gylijteményi anyag gyarapitdsa, 6rzése, nyilvantartdsa, tudomanyos feldolgozasa,
sziikség szerinti archivdldsa, valamint hozziférhetdvé tétele a kutathatosig
érdekében €s a k6zmiivel6dés szolgdlatdba allitasa;

b) az osztilyhoz tartozé régészeti miitirgydllomédny elhelyezését szolgdlo
gyljteményi raktirak szakmai tizemeltetése €s feliigyelete;

c) a régészeti miitirgyak esetében az intézménykozi koélcsonzés ¢és a szakmai
intézményeken kiviili kihelyezés komplett iigyvitele az illet€kes egy€b int€zményi
szervezeti egységekkel vald egyiittmiitkodésben;

d) atdrhoz tartoz6 miitdrgyak kidllitdsokban val6é megjelenitésének megszervezése €s
koordindcidja;

e) atervezett régészeti feltirdsok el6készitésében és végzésében vald kozremikodeEs;
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komplex tudomanyos kutatdsok végzése, valamint részvétel ilyen irdnyi hazai €s
nemzetkozi palydzatokban, egyiittmitikodésekben, tovdbbd mindezek érdekében €s
részeként egyiittmiikédik a Mizeum més tudomdnyos €s egyéb szervezeti
egységeivel, valamint hazai és nemzetkozi szakmai partnerekkel;

a régészetet érintd szakmai ajanldsok kidolgozédsdban val6 kdzremiikodés;

felelds a régészeti folyamatokban megjelend, a feladataival osszefiiggd szakmai
protokollok (igy példdul a térolds, raktdrozdsi, miitdrgyvédelmi, kutatdsi
modszertanok) kidolgozasaért és folyamatos fejlesztéséért.

Gylijteménye: Uj Régészeti Gylijtemény;

4.4.5.3 Tudomanyszervezési Csoport

A Tudoményszervezési Csoport a tudomanyos igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116,
csoport szintii szervezeti egység, €lén csoportvezetd 4ll.
Feladat- és hataskore kiilondsen:

a)

b)

)

d)

e)

g

az MNM régészeti feladatelldtdsa sordn a hatilyos jogszabdlyoknak megfeleld
régészeti tevékenység elvégzésében val6 kdzremikodés;

az NRI al4 tartoz6 szervezeti egységekkel egyeztetve elldtja €s koordinélja az NRI
munkatdrsainak tudomanyos tevékenységével kapcsolatos feladatokat;

részt vesz az NRI tudomédnyos rendezvényeinek elokészitésében és
lebonyolitasaban;

javaslatot tesz az NRI kutatési és pélyazati projektekben vald részvételére, elldtja
az NRI palyézati projektekkel kapcsolatos szakfeladatait, illetve koordindlja azokat,
valamint palyazati aggregdtorként tdmogatja az NRI nemzetk6zi megjelenését;
kozremikodik az NRI tudomdnyszervezési iigyekkel Osszefiiggd dontéseinek
elokészitésében szem eltt tartva az MNM tudoményos stratégidjat és az MNM
Tudomdanyos Tandcsdnak irdnymutatdsat;

egyiittmiikédik a Nemzetk6zi Tudomdnyos és Intézményi Kapcsolatok Irodajaval
az MNM nemzetkdzi bedgyazottsdgdnak, kapcsolatainak dpoldsdban és
fejlesztésében, ennek részeként az MNM gylijteményeihez, tudomdanyos
egyiittmiikodésekhez, konferencidkhoz, tudomdnyos kiadvidnyokhoz, illetve
kiéllitdsok el6készitéséhez kapcsol6dd kiilfoldi kapcsolatok szervezésében és
koordindldsdban is sziikség szerint részt vesz;

kozremilikodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok
kidolgozasaban és folyamatos fejlesztésében.

4.4.6 Tartalomfejlesztési Igazgatésag

A Tartalomfejlesztési Igazgatosdg a régészeti féigazgat6-helyettes kozvetlen irdnyitdsa
alatt 4116 szervezeti egység, élén igazgaté 4ll, aki kozvetleniil vezeti a Mddszertani €s
Oktatdsi Osztalyt, valamint a K6zmiivelodési és Tarsadalmasitési Osztélyt.

Feladat- és hataskore kiilondsen:

a)

végzi az NRI egyéb szakfeladatokat ellaté részlegei €s a régészeti szakteriilet
dolgoz6i kozott a koordiniciot;
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A fbigazgat6i irodavezetd tarsadalmi kapcsolatokért €s kommunikdcidért felelds
szervezeti egységei, az Innovacids €s Képzési Igazgatésig €s a Mizeumi Haldzati
Igazgatésdg szervezeti egységei, valamint a Projektkoordindciés és
Kiallitasszervezési Foosztdly részére, az MNM konyvkiadédssal foglalkozé
szervezeti egysége szamara régészeti trgyu kéziratokat, egyéb anyagokat kozvetit,
azok technikai szerkesztésérol, kozlésre elokészitésérol gondoskodik, illetve abban
kozremtikodik,

altaldban a régészeti tartalmak el6allitisdban valé kozremiikodés, illetve az ilyen
folyamatok MNM-en beliili koordinacidja;

az NRI és az NRI éltal koordinélt régészeti feltirdsok eredményeként napvildgra
keriilt d4j régészeti informdcidk tdrsadalmi hasznositdsa kereteinek kialakit4sa.

4.4.6.1 Maodszertani és Oktatasi Osztaly

A Mddszertani és Oktatdsi Osztdly a tartalomfejlesztési igazgaté kozvetlen irdnyitdsa

784

alatt 4116, osztily szintli szervezeti egység, €1én osztilyvezeto 4ll.
Feladat- €s hatdskore kiilonosen:

a)

b)

d)

kozremiikodik az MNM régészeti feladatellatdsa sordn a hatdlyos jogszabédlyoknak
megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében;

régészeti muzeoldgiai modszertani tartalomfejlesztés (pl.
tudomédnyos/ismeretterjesztd szakmai programok megalapozésihoz,
kidllitdsvezetésekhez, régészeti tdborok tematikdjdhoz, régészeti szakteriiletet
érint6 digitalizaciés szakkérdések vizsgalatdhoz, irdnymutatdsok kidolgozasa,
javaslattétel intézményi szintl dontések meghozataldhoz, interdiszciplindris
lehetoségek feltardsdhoz stb.), valamint részvétel ennek az NRI-n és az MNMon
beliili koordinaci6jdban;

oktatasi/képzési régészeti tartalomfejlesztés (pl. régészeti tartalomszolgaltatds az
MNM kiilsé és bels6 oktatdsi/képzési programjai, muizeumpedagdgiai
tananyagfejlesztései szdmara) €s a relevins képzések akkreditdltatdsdnak szakmai
tdmogatdsa, valamint részvétel mindezek NRI-n és az MNM-en beliili
koordinécidjéban;

az NRI szervezeti egységeit érint6 bels6 képzések rendszerének, valamint szakmai
tartalmdnak kidolgozasa €s a képzések lebonyolitdsaz MNM illetékes szervezeti
egységeivel egyiittmiikddésben;

kiallitasok szakmai megalapozdsihoz kapcsol6dé médszertani kutatés fejlesztés;
felelds a régészeti folyamatokban megjelend, a tevékenységi korét érintd szakmai
protokollok kidolgozasaért és folyamatos fejlesztéséért.

4.4.6.2 Kozmiivelodési és Tarsadalmasitasi Osztaly

A Kozmiivelddési és Tarsadalmasitdsi Osztély a tartalomfejlesztési igazgat6 kozvetlen
irdnyitasa alatt 4116, osztaly szintli szervezeti egység, €lén osztilyvezetd 4ll.
Feladat- €s hatdskore kiilondsen:
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a) kozremikodik az MNM régészeti feladatellatdsa sordn a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében;

b) digitdlis és analég szakmai ¢és tarsadalmi  publikdciés/megjelenési
tartalomfejlesztés, valamint részvétel ennek az NRI-n és a Miizeumon belili
koordinicidjdban;

c) kozonségkapcsolati és programszervezési tartalomfejlesztés (példdul jeles napok
szakmai tartalmédnak, valamint egyes kiemelt régészeti programok és projektek
kommunikéciéjdnak régészeti szakmai-tartalmi elokészitése €s eloallitdsa, ill. az
elédllitds folyamatdnak lebonyolitdsa), valamint részvétel ennek az NRI-n és az
MNM-en beliili koordinécigjaban;

d) ki4llitdsi tartalomfejlesztés végzése, illetve annak koordindldsa az MNM éllandé €s
id6szaki régészeti, tematikus, vagy tobb gylijteményt is egylittesen €rintd kidllitdsi
munkdihoz, projektjeihez;

e) felelds a régészeti folyamatokban megjelend, a tevékenységi korét €rintd szakmai
protokollok kidolgozas4ért és folyamatos fejlesztéséért.

Az Iparmiivészeti Miizeum szervezeti egységei

Az IMM az elndk kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé fOigazgaté vezetése alatt allo
tagintézmény.

A tagintézmény megnevezése:

Magyar nyelvii megnevezés: Iparmiivészeti Mizeum

Hivatalos megnevezés: Iparmilvészeti Muzeum

Roviditett megnevezés: MM

Idegen nyelvii megnevezés:

angol nyelven: Museum of Applied Arts, Budapest

Német nyelven: Kunstgewerbemuseum, Budapest

Francia nyelven: Musée des Arts Décoratifs, Budapest

Orosz nyelven: Myzeit [Ipuknannoro Mcekycersa, bymanemr

5.1. Az IMM féigazgatéjanak iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek és
munkakorok

A féigazgaté kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek a Foigazgatoi
Titkdrsdg, a Beruhdzasi és Fejlesztési Foosztdly, a Biztonsdgi Flosztily €s az
Informatikai Osztdly, a Kommunikdciés Foosztily, tovdbbd a Gyljteményi
IgazgatGsdg, valamint a Stratégiai és Innovécios Igazgatosag.

A f8igazgat6 kozvetlen irdnyitdsdval végzi munkdjit a mizeumi jogdsz ¢s a
sajtoreferens.

5.1.1 Foigazgatoi Titkarsag

A Foigazgat6i Titkdrsag a foigazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, osztdly szintli
szervezeti egység, €lén az osztilyvezetd beosztasu titkdrsdgvezeto all.
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A Foigazgat6i Titkarsdg feladatai:

a)

g)

h)

i)
i)
k)

1)

p)

A fbigazgatd mellett miikodik a Foigazgatdi Titkdrsag, amely ellatja a féigazgatd
operativ munk4jdhoz kozvetleniil kapcsolodd érdemi szervezési €s adminisztrativ
feladatokat, és biztositja a vezet6k kozotti zavartalan napi egylittmiikodés
feltételeit. A Foigazgatéi Titkdrsdg az IMM alapfeladatdhoz kapcsoldédéd
dokumentumokhoz — a jogosultsdg igazoldsa mellett — a munkavillalék részére
hozzéférést biztosit.

Irdnyitja €s feliigyeli az IMM kozponti iktatdsét, ezen beliil:

Térolja a fOigazgatéi szabdlyzatok, utasitdsok, korlevelek eredeti példéanyait,
nyilvantartdst vezet réluk, azok szervezeti egységekhez torténd eljuttatdsardl
gondoskodik;

Ell4tja a titkos iigykezelés (TUK) korébe tartozé iratok kezelését az Iratkezelési és
Irattdrozasi Szabdlyzat szerint;

Az IMM egészére kiterjedoen elldtja az iigyviteli tevékenység szakmai irdnyitasat
€s feliigyeletét, gondoskodik a kiadott feladatok hatdridejének nyilvantartdsarol.
Feliigyeli és ellendrzi az IMM Iratkezelési €s Irattdrozasi Szabdlyzatdnak betartdsat,
a kozponti iratkezelési rendnek megfelelden.

Atveszi és szétosztja a beérkezé kiildeményeket; intézi a kimen$ postdzds tigyeit a
kozponti iratkezelési rendnek megfelelden.

Gondoskodik az IMM bélyegzdinek beszerzésérol, azokat kiadja, nyilvantartast
vezet réluk, ellendrzi a bélyegzOhaszndlat rendjérol szol6 szabdlyozas betartdsat a
kozponti iratkezelési rendnek megfelelden.

Térolja — a tagintézmény egészére vonatkozdan — a minden évben kinyomtatott és

hitelesitett iktatokdnyveket, azokrdl nyilvantartdst vezet.
Gondoskodik a foéigazgaté €s az érdekképviseletek kapcsolattartdsarol.

El6késziti az irdnyit6 szerv kérése szerinti adatszolgéltatdsokat, €s az IMM-re el6irt
statisztikai adatszolgéltatési feladatokat a tudomanyos titkdrral egyeztetve.

Intézi az IMM Kkiilfoldi és hazai szervezetekkel vald egyiittmiikodésének
adminisztrativ ligyeit.

Szervezi a fOigazgats, a foigazgaté-helyettesek €s az IMM munkatdrsainak
hivatalos bel- és kiilfoldi utazasait.

Ellitja a Féigazgat6i és a Vezet6i Ertekezletek, a Tudoményos Tandcs, valamint az
Tagintézményi  Ertekezlet —miikodtetésével kapcsolatos — szervezési s
dokumenticids teenddket.

Koordindlja és egyezteti a Féigazgat6i sajtéreferens feladatait, aki sajtékapcsolati
feladatokat ellité munkavéllalé. A féigazgatéi sajtéreferens munkdja sordn
kapcsolatot tart és egyiittmikodik az IMM gylijteményi, kommunikdcids, €s
kozonségszolgélati szervezeti egységeinek munkatérsaival.

Intézi mindazon adminisztracids és/vagy szakmai targya iigyeket, amelyeket a
foigazgato eseti jelleggel a FOigazgatoi Titkdrsag feladatai kdzzé sorol.

5.1.2 Beruhazasi és Fejlesztési Foosztaly
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A Beruhdzisi és Fejlesztési Foosztdly a féigazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt allo
féosztaly szintil szervezeti egység, élén foosztilyvezetd 4ll, aki kozvetleniil vezeti a
Beruhdzasi Osztalyt és a Fejlesztési Osztélyt.

Feladatai:

a) Az Iparmiivészeti Mizeum épiiletének tervezett teljes korli feldjitdsanak és az
4ltaldnos feldjitidsok koncepcidjanak kidolgozdsa és végrehajtdsa az Int€zmény
k6zép- és hosszii tavi stratégidjanak megfelelSen.

b) Beruhdzisi és fejlesztési feladatok szervezése, koordindldsa.

c) Kozbeszerzésekkel osszefiiggd feladatok szervezése, koordindldsa.

d) Beruhdzasi, fejlesztési teriileten palydzati lehet6ségek figyelemmel kisérése,
javaslattétel pélydzatokon torténd induldsra, és az Intézmény lehetdségeinek
bévitését célzo kreativ megolddsok keresése.

e) Partnerintézmények és az iizleti vildg szerepléinek bevondsdval egyiittmiikddesek
szervezése.

5.1.2.1 Beruhazasi Osztaly

A Beruh4zasi Osztily gondoskodik az IMM feldjitdsi koncepcidjdnak kidolgozdsahoz
sziikséges beszerzésekrol az IMM kozép- €s hosszi tavi stratégidjdnak megfeleloen.
Az osztalyszintll szervezeti egység élén a foigazgatd dltal hatdrozott idére megbizott
osztalyvezeto 4ll.

A Beruhizasi Osztily feladatai:

a) A Beruhdzisi osztdly feladata az Iparmiivészeti Mizeum épiiletének tervezett teljes
kort feldjitdsdnak és az dltaldnos feldjitdsok koncepcidjdnak kidolgozasa és
végrehajtdsa sordn felmeriil beruhédzdsi feladatokban valé kozremiikodés az
Intézmény kozép-€s hosszitavu stratégidjanak megfeleléen.

b) A miizeum beruhézési feladatainak szervezése, koordindldsa.

c) Kozbeszerzésekkel osszefiiggd feladatok szervezése, koordindldsa, a kozbeszerzési
eljardsok elokészitd anyagaiban kézremiikodes.

d) A beruhdzédsokkal kapcsolatos esetleges palydzatok figyelése.

e) Egyiittm{ikodés a beruhdzast megvaldsito esetleges szervezetekkel.

f) Az IMM és telephelyei adottsdgait kihaszndlé beruhdzisi tevékenység folytatésa.

g) Kapcsolattartds és kapcsolatépités a feladatkét érintd kiilsd szervekkel, belsd
szervezeti egységekkel.

h) Egyes beruhdzdsi feladatok mds intézményekkel kotott egyiittmikodési
megdllapodésban rogzitett feltételek szerinti ellatasa.

5.1.2.2  Fejlesztési Osztaly

A Fejlesztési Osztaly gondoskodik az IMM teljes korii feldjitdsdnak €s az altalanos
feldjitdsok koncepcidjdnak kidolgozasarél és végrehajtasarol.

Az osztilyszintl szervezeti egység €lén a fbigazgaté dltal hatdrozott idére megbizott
osztalyvezeto all.

A Fejlesztési Osztly feladatai:

124



ey

2)

1)

2

a) Az IMM telephelyeit, kidllftétereit érint6 feldjitdsi munkédk felmérése, koncepcid
kidolgozasa €s a jovahagyott feldjitdsi munkdk koordindldsa.

b) A kozbeszerzési eljarasok kapcsdn a miiszaki szakértdi hattér biztositésa.

¢) Gondoskodik az IMM épiiletei és infrastruktirdja miikodSképességének
fenntartdsarol és fejlesztésérol.

d) A feldjitdsi lehetdségek, esetleges palydzatok figyelése.

e) Egyittmiikddés a feldjitds megvalGsitdsdban részt vevd esetleges kiilsé
szervezetekkel.

5.1.3 Biztonsagi Féosztaly

A Biztonsigi Foosztily a figazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 f6osztaly szintli
szervezeti egység, élén féosztdlyvezetd all.

Az IMM biztonségi feladatait a biztonsdgi f8osztdlyvezetd irdnyitdsa és feliigyelete
mellett a Biztonsdgi Foosztdly valGsitja meg. A Biztonsagi Fdosztily elsddleges
feladata az IMM kezelésében 16v6 kulturdlis javak megdrzésének, biztonsdgdnak,
valamint az épiiletek biztonsdgos Grzésének megszervezése, koordinaldsa, valamint a
vagyonvédelmi eszkdzrendszer fejlesztése és karbantartdsa.

5.1.4 Informatikai Osztaly

Az Informatikai Osztdly a féigazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 osztdly szintii

szervezeti egység, élén osztilyvezetd 4ll.

Feladatai:

a) Az IMM szédmitastechnikai rendszereinek miikodtetése, folyamatos karbantartésa,
fejlesztése,

b) A rendszeradminisztriciés feladatok elldtisa (rendszerhaszndlati szabalyok,
jogosultsdgok meghatdrozasa, helpdesk, szolgéltat6i kapcsolattartss, tdvoli elérés
biztositdsa),

c¢) A felhaszndldi tdmogatds biztositdsa az IMM dolgozdi részére,

d) A folyamatos internetes €s intranetes elérés biztositdsa, és az intranet struktirdjanak
meghatdrozasa.

€) Az online gylijteményi adatbizis feltoltéséhez sziikséges feltételek és a belsd
mitdrgynyilvéntarté rendszerben térolt adatokhoz val6 hozzaférés biztosit4sa.

f) Az dltaldnos adatvédelmi rendelet kovetelményeinek teljesitése és az ennek
megfeleld dj informécidbiztonsigi kovetelmények bevezetése.

g) Azinformdciébiztonsag technikai kbrnyezetének és szabdlyozasanak kialakitdsa és
fejlesztése, €s a biztonsdgi intézkedések szabdlyzatokba torténd beépitése és
kovetkezetes végrehajtdsa.

h) A személyes és intézményi adatokat veszélyeztet6 biztonsagi incidensek kezelése.

1) A biztonsdgos adatkezeléshez, illetve adatfeldolgozashoz sziikséges miiszaki €s
szervezési intézkedések meghatérozdsa és végrehajtésa.

3.1.5 Kommunikaciés Féosztaly
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A Kommunikéciés Féosztily a féigazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 foosztily
szintli szervezeti egység, élén fBosztilyvezetd dll, aki kozvetleniil irdnyitja a
Kiallitasszervezési Osztalyt, Fotémiitermet €s a Kommunikéicios Osztalyt.

Feladatai:

a) Béviti az IMM szakmai tevékenységéhez sziikséges anyagi feltételek korét,
szponzorok €s tdmogatSk felkutatdsaval.

b) Kapcsolatot keres és dpol kiilsé tdmogat6 partnerekkel, szakmai szervezetekkel, a
média munkatarsaival, a tarsintézményekkel az IMM forrdsainak bovitése,
megjelenési lehetéségeinek €s ismertségének novelése érdekében.

c) Iranyitja és feligyeli az IMM kiallitas-szervezési tevékenys€égét.

d) Iranyitja és feliigyeli az IMM kommunikacios tevékenységét.

e) Irdnyitja, kezeli €s nyilvéntartja a kiils6 foto-, dia- és filmmegrendeléseket, valamint
az archiv hangzéanyagra vonatkozé igényeket, a pénziigyi és gazdasdgi vezetvel
egyiittmiikddve felelds a téritési dijszabés meghat4rozasaért.

f) Online (web) milkodtetése.

5.1.5.1 A Kiallitasszervezési Osztaly

A Kiéllitis-szervezési Osztily felelds az IMM 4llanddé €s id6szaki kiallitasainak

megvaldsitasaért.

Az osztalyszintli szervezeti egység €lén osztalyvezetd 4ll.

Feladatai:

a) Eldkésziti, koordindlja és feliigyeli az IMM llandé és idoszaki kidllitdsainak
megvalGsitasat, egyiittmiikodve a gylijteményi osztalyokkal és a kiallitas
kuritoraival.

b) Osszehangolja a kidllitdsokban résztvevod gylijteményi és szervezeti egységek
munkéjat, bonyolitja az adminisztrativ feladatokat.

¢) A kidllitds kuratordval egyiittmiikddésben szervezi és koordindlja a kidllitdsok
épitését €s bontdsat, valamint a kiallitdsok installdciéjanak tervezési és kivitelezési
munkélatait, dsszehangolja és koordindlja a miitdrgymozgatok munkéjat, akiknek
feladata a miitdrgyak szakszerli mozgatdsa.

d) A kidllitdsok kuratoraval egyiittmikodve részt vesz a ki4llitdsok arculattervének
megvaldsitdsaban.

e) Koordindlja és feliigyeli a kidllitdsokhoz kapcsol6do nyomdai és grafikai termékek
el8készitését és kivitelezését.

f) A kiéllitdsok zdrdsdt kovetden az érintett gylijteményi egységgel egylitt elemzi s
értékeli a kisllitasok eredményeit, a jelentéseket tovabbitja az IMM felsGvezetése
felé.

g) Sajdt hatdskdrben elkésziti a kidllitdsi iigyelet beosztasdt, err6l értesiti a gylijteményi
egységek beosztott munkatdrsait.

126



ey

)
3)

M

)
3)

5.1.5.2 Fotomiiterem

A Fotémiiterem felelds az Intézmény miizeumi és kereskedelmi céld fotézdsokhoz és
vided- €s filmkészitéshez kapcsolédd feladatainak elldtdséért, valamint az Intézmény
mutdrgyainak digitalizalaséért.

Az osztalyszintli szervezeti egység €lén osztalyvezet6 4ll.

Feladatai:

a) Ellatja az IMM nyilvéantartési és kereskedelmi fot6zdssal, vided- és filmkészitéssel
kapcsolatos feladatait, a belsé és kiilsé fotémegrendelések teljesitését és azok
adminisztracidjat.

b) Egyiittmiikddik a gyljteményi egységekkel a gylijteményiikbe tartozé miitirgyak
magas szinvonalu digitalizalasdban, és a miitargyakra vonatkozé fotdzdssal, vided-
és filmkészitéssel kapcsolatos igények teljesitésében.

¢) Gondozza az IMM digitilis fot6tarat, digitalizdlja és archivélja a hagyomanyos
fényképeket.

d) Egyiittm(ikodik a digitdlis nyilvdntartdson alapul6 internetes miitdrgy-adatbézis
kezelésében, nyilvantartdsaban &s fejlesztésében.

€) Technikai €s szakmai segitséget nyidjt a gy(jtemények dokumentécids
tevékenységéhez.

f) Feladata a fényképkészitd, vides- és filmgyartod, kivitelezd tevékenység

g) Kiallitdsokhoz kapcsol6d6 audiovizudlis és fotddokumentaci6 elkészitése.

5.1.5.3 Kommunikaiciés Osztaly
A Kommunikiciés Osztily feladata az IMM kommunikiciés - PR és marketing-,
koncepcidjdnak kidolgozdsa és végrehajtisa az IMM kozép- €s hosszi tavi
stratégidjanak megfelelden.
Az osztdlyszint{i szervezeti egység €lén osztalyvezetd 4ll.
Feladatai:

a) az IMM kornyezetével val6 tudatos kommunikécié (Public relations) feladatkorben:

e Az IMM bels6é kommunikiciéjanak menedzselése, a munkatarsak informal4sa

az aktualitdsokrdl, eseményekrol, rendezvényekr6l bels6 kommunikicids
eszk6zok (pl.: megosztott naptdr) segitségével.

e Elokésziti é&s aktualizdlja a hivatalos megjelenésre (dress code),
kommunikiciéra (telefonhaszndlat, e-mail haszndlat stb.) és sajtékapcsolat-
kezelésre (megkeresések tovabbitdsira) vonatkozé fOigazgatéi utasitds
szovegét.

o Felelos a javaslattételért €s véleményezési jog gyakorldsért szervezeti egysége
nevében a nyitvatartdsi rendre, belépodijak és kedvezmények rendszerére,
valamint a rendezvénynaptar médositasaira vonatkozdan.

¢ Partnerintézmények és az iizleti vildg szerepléinek bevondsival
egylittmikodések szervezése.
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Idészaki kiallitdsok arculatdnak megtervezése a Kiéllitdsszervezési Osztallyal
és a kijelolt kurdtorral egyeztetve.

Médiamegjelenések Osszedllitdsa és koordindldsa egyiittmiikddve az érintett
szakteriiletekkel, valamint kiilsés partnerekkel.

Kiallitasokhoz kapcsolédd audiovizudlis és fotédokumenticié megtervezése.

b) Feladatai marketing feladatkorben:

Az IMM stratégiai céljainak, vizidinak (kiildetés, jovokép, értékrend)
tervezésében, meghatdrozasdban valé aktiv részvétel,

Versenykornyezeti és piaci- elemzések készitése,

Latogat6i kutatdsok, készitése, elemzése,

Az IMM stratégiai céljainak meghatérozdsdban valé aktiv részvétel
(szegmentAcid, targetilds, pozicionélas)

Az IMM termékeivel (kiallitasok, kiadvanyok, egyéb) és szolgdltatdsaival
kapcsolatos hirdetések és azok értékesitésének eldsegitése.

Médiavasarlasok, hirdetések elokészitése, irdnyitdsa

Médiamenedzseri feladatok ell4tdsa (média, termék, szolgéltatas) kivalasztasa,
koordindlasa,

Kiilsé marketing- rekldm iigynokséggel val6 egyiittmiikodés, kapcsolattartas,
Részt vesz a kigllitdsokhoz, rendezvényekhez készitendd kiadvényok, illetve
az Intézmény online és offline kiadvanyainak (konyv, katalogus, egyéb
publikacick) arculati, vizudlis tervezésében, kivitelezésében és azok
megval6sitdsaban. Egyiittmiikodik a mizeumi kiadvéanyszerkesztovel.

Felelos az eredménykritériumokat, mérészamokat tartalmazo
marketingkoncepcié és az éves marketingterv megalkotdsaért, az éves
marketing-koltségvetéssel valé gazdalkodasért.

Felelés a kozponti kozbeszerzéssel érintett beszerzések eljardsanak

oyl

lefolytataséért.

c) Feladatai kdzonségszolgalati feladatkorben:

Latogat6i elégedettségmérési koncepcei6 kialakitdsa, fejlesztése, mitkodtetése.
Az IMM-en beliili litogatéi €&s kozonségtdjékoztatdsi kiadvényok
Osszedllitdsdnak koordindldsa.

Az IMM munkatervében meghatérozott, rendszeresen megtartott mizeum,
k6zmiivelddési programok meghirdetése, koncepci6jdnak meghatdrozasa
(hosszabbitott nyitva tartdsd napok plusz szolgéltatdsai, valamint muzeumi
vildgnap, Miizeumok Ejszakéja, Kulturdlis Orokség Napja, Magyar Kultdira
Napja stb.), és a rendezvények megszervezése.

A frontszemélyzet latogatéi és ligyfélszolgalati tevékenységének koordindlésa,
kiallitdsokkal, valamint iigyfélkommunikiciéval kapcsolatos ismeretei
bévitésének megszervezése, tréningek, oktatdsok lebonyolitisa €s
koordindldsa, a gylijteményi egységek vezet6i szdmdra kommunikdcios és
egyéb készségfejleszto tréningek szervezése.

Kiallitasi online és offline tarlatvezetési eszkozok és anyagok tartalmi
tervezése, javaslattétel ezek beszerzésére.

Javaslattétel és véleményezés a jegyvdsarldsi konstrukcidk kialakitdsdban a
ldtogat6i észrevételek alapjén.
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Altaldnos muzeumi kiadvdnyok grafikai és nyomdai el&készitése,
koordindldsa, a kiadvanyokban és az Intézmény weboldaldn megjelend
kidllitdsokra, programokra és egyéb kiadvidnyokra vonatkozd informdicidk
egyeztetése, ellendrzése €s aktualizaldsa.

Onkéntesek jelentkezésének fogaddsa, nyilvdntartdsa, és az Onkéntesek
feladatkérének meghatirozisa, tevékenységiik irdnyitdsa.

d) Feladatai kommunikéciés feladatkérben:

Meédiakapcsolatok szervezése, koordinélasa.

Online és kozosségi kommunikdcié szervezése, az IMM honlapjdnak
(www.imm.hu) frissitése, tartalmi feltoltése, a honlap szolgéltatdsainak
fejlesztése, magyar €s angol nyelven egyarant.

Az IMM kommunikdacios lehetoségeinek bovitését célzo kreativ megoldasok
keresése.

Partnerintézmények ¢és az iizleti vildg szerepldinek bevondsdval
egylittmiikddések szervezése.

Id0szaki rendezvények arculatinak megtervezése, a  sajté6- ¢€s
marketingmegjelenések 0Osszedllitdsa és koordindldsa egyiittmiikddve a
Kiallitasszervezési Osztallyal.

e) Feladatai rendezvényszervezési feladatkorben:

A rendezvényszervezési feladatok korében az IMM éllandé és iddszaki
rendezvényeinek megvaldsitasa.

Az IMM hasznosithaté terei kiadasanak megszervezése. A fenti
tevékenységhez kapcsoldddan szolgaltatdsok, szolgéltatdsi csomagok
kidolgoz4sa és rendszeres aktualizéldsa.

Rendezvényekhez kapcsol6dé audiovizudlis €s fotddokumentacié készitése.
Mizeumi rendezvénysorozatok szervezése, koordindlasa (Mizeumok
Ejszakdja, Sziget Fesztival, Kulturalis Orokség Napok, Vésarok, stb.

f) Feladatai Informaciés Pult mikoddtetésével Osszefiiggd feladatkorben:

A mizeumi informéciés pult feladata az IMM (front office) tigyfélszolgdlati
tevékenységéhez kapcsolddé szolgéltatdsok ellatdsa.

Aktiv részvétel a latogatéi elégedettség mérésében, fejlesztésében,
egylittmiikddve a kidllitds-szervezési, a kommunikacids, a mizeumpedagégiai,
a biztonsagi, valamit a gylijteményi egységek munkatarsaival.

Litogatéi informéacidszolgiltatds panaszkezelés komplex kezelése.
Informéciés pult lizemeltetése, informdcidszolgaltatds magyar €s idegen
nyelven.

Latogatdi szabélyzat Osszedllitdsa, frissitése évente.

Miizeumi programok lebonyolitdsdban valé aktiv részvétel €s koordindcid a
Mizeumpedagdgiai osztaly €s a gylijteményi osztdlyok munkatarsaival.

A frontszemélyzet, tarlatvezetdk tevékenységének koordindldsa, képzése.

"

Javaslattétel a latogatdi szolgéltatasok bovitésében, miitkddtetésében.

5.1.6 Miizeumi jogaisz

A miizeumi jogasz feladatait a foigazgat6 utasitdsai alapjdn latja el.
Feladatai:
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a) Az IMM miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jogi tanacsadas, kiilonosen az
alabbi szakteriileteken:
o munkajog: munkaviszonnyal és megbizdsos jogviszonnyal Osszefiiggod
kérdések, munkaiigyi jogvitdk kezelése;
o polgdri jog: szerzédések elkészitése, véleményezése, okiratok szerkesztése;
e nemzetkozi jog: hazai és nemzetk6zi kolcsonzésekkel, kotelezettségvillalasi
(biztositasi) és kértéritési kérdésekkel kapcsolatos kérdések.
b) Elozetesen ellenérzi az IMM szerzodéstervezeteit.
c) Kozremiikodés az IMM szabélyzatainak, szerzodésmintdinak és a fOigazgat6i
utasitdsoknak az elkészitésében, illetve médositdsaban, aktualizaldasaban.

5.1.7 Féigazgatéi sajtoreferens

A sajtéreferens feladatait a féigazgato utasitdsai alapjan latja el.

Feladatai:

a) Szervezi &s ellitja a sajtémunkit.  Sajtéfigyelés, tartalomelemzés,
sajtédokumentédcié készitése, kommunikdciés visszacsatoldsok, kutatdsok
szervezése.

b) Az IMM kedvezd arculatinak, képének kialakitdsa, fenntartdsa informdcié
aramoltatds és ismeretek nydjtdsa 4ltal, valamint belsé €s kiilsé6 kommunikécio.

c) Az IMM-mel és annak miikodésével kapcsolatos tudatosan tervezett €s szervezett
kapcsolattartds és célzott informdcidkezelés, sajtokapcsolatok kialakitdsa és
mitkodtetése, ezéltal a hirértékii informacidk kozzététele figyelemfelkeltési céllal,
tomegkommunikécids eszkozok utjan.

d) Sajt6 - kommunikdcids stratégiai dontésekben val6 részvétel.

e) Irdsos és audiovizudlis anyagok és egyéb arculati eszkdzok tervezése, készitése.

5.2. A gyiijteményi féigazgatié-helyettes iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek

A Gylijteményi Igazgatosdg a f6igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti
egység, €lén a gylijteményi f8igazgaté-helyettes 4ll, akinek a kozvetlen irdnyitdsa alatt
41l az Adattdr, a Konyvtdr, a Butorgyfijtemény, a Kerdmia- és Uveggylijtemény, az
Otvosgylijtemény, a Textil- és Viseletgyljtemény, a Tudomdnyos Titkdrsdg €s a
Miitdargyvédelmi Osztély.

5.2.1 Adattar

Az Adattér a gylijteményi féigazgaté-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 foosztélyi
szintli szervezeti egység, €lén foosztalyvezeto all.

Gytijtékore az IMM torténetéhez, kidllitdsaihoz és gylijtokoréhez kapcsol6dé irdsos,
képi és hangzé dokumentumok.
Torzsgylijtemény:

° kézi rajz, terv, festmény,
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° kézirat,

. miilap,
. archiv fotd- és negativ gylijtemény (papirképek és didk, iivegnegativok,
egyéb negativok),

1 oklevelek,

. érem-pecsét,

. kisgrafikék,

. ligyiratok (az IMM fenndlldsa 6ta Orzott éves hivatalos levelezés 1960-ig),

° az IMM kidllitdsainak dokumentéciéi €s kapcsolédé reklamanyagai,
belépdjegyei,

. Kdszeghy Elemér-féle miitargyfelmérés dokumenticidja,

. személyi dossziék,

o technikai dosszi€k.

Segédgylijtemények:
. negativtdr,
o diatdr,
. modern adathordozdk gytijteménye (mozgéfilmek, hangzéanyagok kiilonféle
hordozdékon).

Adattar nyilvantartasi feladatai:

a)

b)

Az Adattar, a gyujteményi tevékenységén feliil ellitja az IMM-re vonatkozé
mutargy nyilvéantartasi koordinicios feladatokat, melyek a kovetkezok:
Hagyomdnyos nyilvantartds - Az IMM mitargydllomanydnak kozponti
nyilvantartdsa a vonatkozd jogszabdlyok, valamint az IMM Nyilvdntartdsi
Szabdlyzata alapjan. Ennek keretében az IMM koézponti gyarapodasi napléjanak €s
kozponti leltdrkonyvének vezetése. A mitirgydllomdny gyarapodasahoz,
folyamatos szdmontartdsdhoz kapcsolodé muzeoldgiai munkdk segitése,
szervezése, ellendrzése, az Iparmiivészeti Mizeum gylijteményeinek kdzponti
nyilvédntartésa.

A Nyilvéantartdsi Szabdlyzat tartalméra az Adattar vezetdje tesz javaslatot.

A felsorolt tevékenységekhez kapcsol6dé dokumentumsablonok, iratmintdk
eldéllitasaért €s aktualizaldsaért az Adattdr vezetdje felelds. A dokumentumokat
hasznalatba vételiik elott a féigazgatonak jéva kell hagynia.

Digitdlis nyilvdntartds — Az Adattdr munkatdrsai szorosan egyiittmiikodnek a
digitdlis nyilvantartdsi referenssel a Miizeumban bevezetett nyilvantartasi rendszer
folyamatos fejlesztésében, annak érdekében, hogy az IMM a jovOben teljes koriien
attérhessen a digitdlis nyilvantartdsra. A nyilvantartd szoftver fejlesztésére az
Adattér vezetdje konkrét javaslatot tesz a nyilvantartdsi referens és a gyijteményi
foigazgato-helyettes felé. A digitdlis nyilvantartdsi referens feladata a gyiijteményi
egységek digitdlis nyilvantartdsi rendszerének fejlesztése. Ennek kapcsdn
kidolgozza, karbantartja és korszerusiti a kozponti tdrgynyilvantart6 rendszert.

5.2.2 Konyvtar

131



(D

)

3)

“

&)

(6)

A Konyvtdr a gylijteményi féigazgaté-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 f6osztalyi
szintli szervezeti egység, €lén foosztilyvezeto all.
A konyvtar muzedlis gylijteményei (miitdrgynyilvantartdsban nyilvantartva):

. konyvritkasdgok,

. muzedlis értéki konyvek

. konyvkotések.
A Konyvtar egyéb — konyvtdri nyilvantartdsban nyilvantartott — gyljteményei,
gylijtékore az IMM gylijtékoréhez igazodik, az iparmiivészetre vonatkozé magyar
nyelvii kényv- és folydiratanyagot a teljesség igényével gyiijti, vélogatva az idegen
nyelvii konyv- és folyéiratanyagait. A mellék gyiijtékorben felsorolt tudomanyteriiletek
szakirodalmat valogatva gyijti.
Fo gytijtokor:

. iparmivészet,

. miivészettorténet,

o muzeoldgia,

. design,
. restauralas.
Mellékgytijtokor:

e miivelddéstorténet,

° torténettudomdny és segédtudoményai,
. néprajz,

. régészet.

A Konyvtar specidlis konyvtdri feladatai:

a) A Konyvtar feladata, hogy gytijtse, meg6rizze és feltdrja az iparmiivészet, valamint
a hozzé kapcsolédé hatdr- és segédtudoményok tudomdnyos €s ismeretterjesztd
irodalmat. A kiilén-gytijteményként nyilvantartott, miitirgyleltdrban 1év6 muzedlis
értékii konyvek gylijtésével, dokumentaldsaval, feldolgozasdval, restaurdlasaval és
kiallitasaval kapcsolatban a gylijteményi egységek altaldnos feladatai a Kdnyvtarra
is vonatkoznak.

b) Gondoskodik a nyilvdnos kényvtari alapszolgéltatdsok és az IMM déltal vallalt
szolgéltatisok elldtdsdr6l, melyek: helyben olvasds, konyvtdrkozi kolcsonzés
(belfsldre és kiilfoldre), tdjékoztatds, adatbazis-hasznélat lehetdségének biztositasa,
fénymasolat-készités és szkennelés (nem muzedlis kiadvanyokrol).

¢) A beszerzett kiadvanyokat feldolgozza, megérzi, és biztositja az olvasdszolgélatot.

d) Teljesiti a bejelentési kotelezettséget, illetve folydirat-verifikaciot végez a Nemzeti
Periodika Adatbazis részére.

e) Statisztikai adatszolgaltatdst nydjt az Orszdgos Széchényi Konyvtdr — Konyvtéri
Intézet részére.

f) Hazai és nemzetkozi kiadvanycserét folytat az IMM sajét kiadvanyaival.

g) Kapcsolatot tart a feladatkorét érintd kiilsd szervekkel, személyekkel, belsd
szervezeti egységekkel.

h) Kapcsolatot tart az IMM gyljteményi egységeinek vezetSivel, az IMM
kutatdsaihoz sziikséges szakkonyvek beszerzését megszervezi €s lebonyolitja.
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i) A konyvtdri beszerzési javaslati listdk Osszedllitdsdndl a gylijteményeket irdnyito
féosztalyvezetok irdsos javaslatait koteles érvényesiteni; a javaslati listdkat
elbiralasra a Féigazgat6i Ertekezlet elé bocsitja.

j)  Gondoskodik a miitirgyleltarban 1évé muzeilis értékii konyvek €s mds kiadvanyok
gyarapitdsdrél, dokumentaldsarél, tudomdnyos feldolgozdsarél, allagmeg6évasarol,
illetve restauralasarol és kiallitasarol.

k) Konyvtar gylijteményeinek elhelyezésérdl, haszndlatdnak moédjardl, szabalyairdl
foigazgatoi utasitas rendelkezik.

5.2.3 Butorgyiijtemény

(D A Biutorgylijtemény a gyljteményi foigazgat-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116
féosztdlyi szintll szervezeti egység, élén féosztalyvezeto 4ll.
@) Muzeilis gylijteményei (miitirgynyilvantartdsban nyilvdntartva)
° bitorok,
° hangszerek,
° kékfestodiicok,
° mézeskalacs (babsiitd) formak,
° szobrok, faragvanyok.

5.2.4 Keramia- és Uveggyiijtemény:

(1) A Kerdmia- és Uveggylijtemény a gylijteményi f8igazgat6-helyettes kozvetlen
irdnyitésa alatt 4116 f6osztdlyi szintl szervezeti egység, €lén féosztilyvezeto all.

(2) Muzedlis gylijteményei (miitirgynyilvantartdsban nyilvéintartva)

. keramiatargyak,

L épiiletkeramidk,

° fajanszok,

. kalyhak, kdlyhacsempék,

. keménycserép targyak (koedények),

° kocserepek,

° modern anyag,

° porcelanok,

. iivegtargyak.

5.2.5 Otvisgyiijtemény:

(1) Az Otvosgylijtemény a gylijteményi foigazgaté-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116
féosztalyi szintli szervezeti egység, élén foosztilyvezetd 4ll.
(2) Muzedlis gylijteményei (mitargynyilvantartdsban nyilvantartva)
. bronz- és réztargyak,
° ékszerek, viseleti kellékek, szelencék,
. Esterhdzy-gytijtemény,
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° evOeszkozok,

. eziisttargyak,

. Ontargyak,

° orak,

. pravoszldv 6tvosmiivek €s ikonok,
. vastargyak,

° elefantcsont faragvanyok,

° szelencék,

. miniatiirok.

5.2.6 Textil- és Viseletgyiijtemény:

A Textil- és Viseletgytijtemény a gyiijteményi féigazgaté-helyettes kozvetlen iranyitdsa
alatt 4116 foosztalyi szintil szervezeti egység, €lén féosztalyvezeto all.
Muzeilis gylijteményei (miitdrgynyilvantartdsban nyilvéntartva)

e csipkék és recék,

o Esterhdzy-gytlijtemény,

° himzések,

) kortdrs textilidk,

. nyomott anyagok,

° selyem-, pamut- és lenszovetek,

° szonyegek,

° szOvott karpitok,

. technikatorténeti gylijtemény,

. bor viseleti targyak,

e viseletgylijtemény ¢&s viseletkiegészitok, legyezok.

5.2.7 A Tudomanyos Titkarsag

A Tudoményos Titkdrsdg a gylijteményi foigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt
4116 osztély szintll szervezeti egység, élén osztilyvezetd beosztdsi Tudoményos Titkar
all.

A Tudoményos Titkarsag feladata:

a) Az IMM tudomédnyos munkdjdhoz, illetve szakmai képzéséhez, toviabbképzéséhez
kapcsolédé feladatok ellatasa.

b) Kapcsolattartds tudoményos intézményekkel, és a tudomdnyos egyiittmiikodeés
fenntartésa.

c) A kulturdlis szakemberek tovabbképzésér6l szolo 32/2017. (XIL12.) EMMI
rendelet alapjin szervezi a mizeumi munkatirsak képzését, tovibbképzését,
el6késziti és szervezi az IMM éves és hosszi tdvi tovdbbképzési programjit €s
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

d) Részt vesz a tudomanyos munkét tdmogaté palydzatok eld- és elkészitésében.
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5.2.7.1 A tudomanyos szerkeszt6é és mizeumi kiadvanyszerkeszté

A tudoményos szerkeszté €s mizeumi kiadvdnyszerkesztd a Tudomanyos Titkdrsadg

kiadvany-szerkesztési és lektoraldsi feladatokat elldté munkavallaléja.

Feladatai:

a) Az IMM katalégusainak és egyéb kiadvanyainak terveztetése az Arculati
Kézikonyv figyelembe vételével.

b) A kiadvdnyok megvaldsitasdval kapcsolatos drajdnlatok begytijtése, koltségtervek
készitése, megrendelések €s szerzodések eldkészitése €s nyomon kovetése.

¢) A kiadvidnyok szerkesztése, korrektirdzasa, valamint a nyomdai elokészités
szervezése. A felkérések intézése €s a szerzodések elokészitése a kiadvanyok kiilso
szerzdivel.

d) Kapcsolattartds szerzOkkel, szerkesztokkel, forditékkal, valamint a kiadvdnyok
nyomdai elokészitését végzd munkatarsakkal.

e) Az egyes kiadvanyok vonatkozasdban a tiszteletpélddnyok listajanak elkészitése.

f) Orszdgos Széchényi Konyvtér fel€ a koteles példanyszolgaltatds teljesitése.

5.2.7.2  Digitalis nyilvantartasi referens

A digitdlis nyilvantartdsi referens a Tudomanyos Titkdrsdg digitdlis mtargy-

nyilvéntartdssal 6sszefiiggd feladatait elldté munkavallaléja.

Feladatai:

a) A gyljteményi egységek digitdlis nyilvantartdsi rendszerének fejlesztése. Ennek
kapcsdn kidolgozza, karbantartja és korszerlsiti a kozponti tdrgynyilvéntart6
rendszert.

b) Tevékenysége sordn szorosan egyiittmilkddik az Adattdr nyilvantartdsért felelos
munkatdrsaival, valamint kapcsolatot tart a miitdrgynyilvdntarté rendszer
szoftverfejlesztéjével €s az Informatikai Osztdly munkatdrsaival, tovdbbd a
Kommunikaciés €s Kozonségszolgalati Féosztdly digitalizdlast végzo részlegével.

c) Biztositja a gylijteményi adatbazis feltoltéséhez sziikséges feltételeket €s a
tdrgynyilvéntarté rendszerben térolt adatokhoz valé hozzéférést, azok online
kozzétételét, a vonatkozé jogszabdlyoknak ¢és az IMM Nyilvéntartasi
szabdlyzatanak megfelelden.

5.2.7.3 Miizeumi regisztrator (Miitargykolcsonzési szakember)

A mizeumi regisztritor a Tudomdnyos Titkdrsdg mitdrgykolcsonzéssel €s
regisztracidval- Osszefliggd feladatait ellaté munkavallaloja.

Feladatai:
a) Felelds az IMM dlland6 ¢és idOszaki kidllitdsainak miitargykolcsonzési,

L sz

regisztraciés €s mitdrgykiviteli feladatkoreinek elldtdsaért, egyiittmikodve a
gyljteményi osztilyokkal €s a kiallitds kuratoraival.
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b) Osszehangolja a kisllitdsokban résztvevd gylijteményi €s szervezeti egységek
munk4jat, bonyolitja az adminisztrativ feladatokat.

c) Ellitja a hazai és a nemzetkdzi miitdrgykolcsonzéssel kapcsolatos feladatokat,
koordindlja a miitargyszallitdssal, biztositdssal, kiviteli engedélyeztetéssel,
vamkezeléssel, valamint a kurir utakkal kapcsolatos feladatokat.

5.2.8 Miitargyvédelmi Osztaly

A Miitargyvédelmi Osztdly a gylijteményi foigazgaté-helyettes kozvetlen irdnyitdsa
alatt 4116 osztdly szintll szervezeti egység, €lén osztdlyvezetd beosztast
Miitargyvédelmi felelds all.

Feladatai:

a) Koordindlja az IMM miitdrgyvédelmi feladatait, ellen6rzi a raktdrak és kiallitasok
miitédrgy-kémyezetét, kezeli az ehhez sziikséges eszkdzparkot.

b) A Mitirgyvédelmi osztily vezetése mellett restaurdtorként részt vesz a
gytijteményi osztalyok feladataiban.

¢) A Miitirgyvédelmi osztdly vezet6jeként részt vesz a kidllitdsok tervezési fazisaban
a miitargykornyezet paramétereinek (pdratartalom, homérséklet, vildgitds, UV-
védelem, stb.) meghatdrozdsdban, a beépithetd installiciés anyagok
véleményezésében, és javaslatot tesz a megfeleld mizeumtechnikai megolddsokra
az érintett gylijteményi osztilyok restaurdtorainak bevondsaval. Sziikség esetén
javasolhatja kiilsé szakért6 felkérését (klima-, fénytechnika, stb.) €s a beépitendd
anyagok bevizsgildsit. A restaurdtorokkal és az érintett osztily vezet§jével
egyeztetve, ajanlasok kialakitasa.

d) Nyilvintartja a mizeum nem épiiletgépészethez tartozé miitirgyvédelmi
eszk6zkészletét, illetve koordindlja azok karbantartdsat, az 4j eszkdzok beszerzését.

e) Koordindlja és részt vesz a Miitdrgyvédelmi osztily nyilvantartdsanak vezetésében,
az adatainak digitalizdldsdban és az Iparmiivészeti Mizeum gy(jteményeit €rintd
altaldnos miitargyvédelmi feladatok elvégzésében.

f) Aktualizdlja és frissiti a mizeum Mitirgyvédelmi Szabdlyzatdt €s az ahhoz
kapcsoléd6 Miitargyvédelmi Protokollt.

g) Irdnyitja a Miitdrgyvédelmi osztdly projekt szinten fut6 feladatait.

h) Osszesiti az Iparmiivészeti Miizeum Mitirgyvédelmi protokoll szabalyzatdban
részletezett (bioldgiai kdrtevomonitoring) bejardsok sordn begyiijtott adatokat,
valamint a miitdrgykornyezeti paramétereket rogzité eszkozok méréseit €s
kiértékeli azokat, a gylijteményspecifikus restauratori teriiletekkel egyiitt, sziikség
esetén el6késziti a megfeleld intézkedési tervet.

i) Részvétel az Iparmiivészeti Mizeum gyljteményeinek d4llomanygyarapitési
munkéiban.

j) Beosztdsdnak megfeleloen kozremilkodés az Otvosgylijtemény Foosztaly és
Mitargyvédelmi osztdly tigyeleti feladatainak elldtasdban.

k) Restaurdtorként részt vesz az Otvosgylijtemény Féosztily gyiijteményéhez tartozd
miitirgyak gondozdsiban: Orzése, gyarapitdsa, 4llagmegévésa, helyredllitasa,
kutatdsa, tudomdnyos feldolgozdsa, kozzététele publikdcidkban, kidllitasokon,
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kolcsonzéseinek bonyolitdsa bel- €s kiilfoldi mitdrgykisérettel, raktdri elhelyezése,
a raktari rend biztositasa.

A gyljtemény torzsanyaganak tisztitdsa, konzervéldsa €s restaurdldsa. Az elvégzett
konzervélédsokrdl €s restaurdlasokrol teljes korli dokumentécid készitése.
Koordindlja a teriiletével kapcsolatos pélydzati tevékenységet. Részt vesz az
allomédnyvédelmi/miitirgyvédelmi palyazatok elokészitésében.

Segitséget nyidjt a gyljteményi foosztidlyok dllomadnyvédelmi tevékenységéhez.
Figyelemmel kiséri az egyes gyljteményi osztalyok preventiv miitirgyvédelmi
munkdlatait, azzal kapcsolatban javaslatokat fogalmaz meg.

Ko6zremiikod€s a kidllitasi anyag elokészitésében.

Mitargy-nyilvéntartasi foték készitése.

A stratégiai és innovacios féigazgato-helyettes iranyitdsa ala tartozo
szervezeti egységek

A Stratégiai €s Innovacids Igazgatosag a fdigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt all6
szervezeti egység, €lén a stratégiai €s innovdcids fOigazgatd-helyettes all, akinek a
kozvetlen irdnyitésa alatt all a Kortdrs Design Foosztdly, a Mizeumpedagégiai Osztaly,
a Mizeumi LAB Osztily, a Mizeumelméleti és Stratégiai Osztdly és a Nemzetkozi
Kapcsolatok Osztélya.

5.3.1 Kortars Design Féosztily

A Kortars Design Flosztily a stratégiai €s innovicids foigazgats-helyettes kdzvetlen
irdnyitdsa alatt 4116 f6osztdlyi szintll szervezeti egység, €lén foosztalyvezetd all.
Gylijtékorébe tartoznak:

a)

b)

c)

a II. vildghdbord utdni idészak magyar €s nemzetk6zi design-alkotdsai (targyak,
termékek, prototipusok, makettek €s virtudlis miitirgyak).

a Kortars Design Gylijtemény gytijtokorébe I1. vilaghdborit kovetd idészak magyar
és nemzetkozi (elsodlegesen a kozép-kelet-eurépai) design- és divat-alkotdsai
tartoznak: az 1945 utdn keletkezett textil, kerdmia, porceldn, liveg, fém, fa és
milanyag haszndlati- és disztargyak (logikai jatékok, kiil- és beltéri bitorok,
csomagoldanyagok, szOnyegek, lampdék, televizidk, hdztartasi eszkozok, rddidk,
lemezjatszok, magnetofonok, telefonok, szdmitégépek, viazdk, étkészletek,
oltozékek, kiegészitok, ékszerek, textilmintk, kollekcidk), termékek, prototipusok,
makettek €s virtudlis, multimédids miitargyak.

A termék design mellett a Kortars Design Gyljtemény gylijti az experimentélis, a
konceptudlis, az ipari, a szocidlis, a digitdlis, az okotudatos és a grafikai designt,
arculatokat, az interface designt, az Uj, innovativ anyagokbdl késziilt designt,
divattervezok kollekcidit, kiegészitoket, €s a mindezekkel kapcsolatos
dokumentumokat, rajzokat, vazlatokat, tervrajzokat, interjikat, lefrisokat, hang- és
képfelvételeket.

Kortérs Design Gylijtemény feladatai
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A gylijtékorébe tartozé nemzetkozi kortdrs design-alkotdsok, magyar design, a
nemzetkozi és magyar design dokumentécidja, tervek, lefrsok, foték és muzeilis
targyi emlékek gyiijtése, azok vdsdrldsa, ajdndékozas, csere, Oroklés jogcimén
torténd megszerzésének eldkészitése és lebonyolitdsa. Szoros egyiittmiikodés
dokumenticick gyiijtése esetén az azok Orzéhelyéiil kijelolt Adattdrral, az IMM
gylijteményi egységeinek gylijtokorébe tartoz6é muzedlis targyi emlékek gyijtése
esetén a gyljteményi foosztalyokkal.

A gylijtemény térgyainak a gyljteményi egységekkel egyiittmiikodésben torténd
dokumentaldsa, rendszerezése, leltari szdmmal valé elldtdsa, nyilvantartisba vétele,
digitalizdldsa, revizidja, tudomdnyos feldolgozésa, kozzététele (gylijteményi
katal6gus forméjaban is).

A tevékenységi korével Osszefiigg nyilvéntartdsok vezetése, adatszolgdltatds
teljesitése.

A kidllitissok tudomdnyos szempontbSl vald elokészitése €s rendezése,
egyiittmiikddésben a gylijteményi féigazgaté — helyettessel és az illetékesekkel a
kidllitott miitirgyak biztonsdga érdekében a Kidllitdsi és Miitdrgy-logisztikai
Szabélyzat szerint, tovabbd egyiittmiikodés a kommunikdacids, kozmiivel6dési és
muzeumpedagdgiai szakemberekkel a kozmiivel6dési hasznosités €rdekében.

Az IMM munkatervének, illetve az IMM és a szakteriilet éves jelentésének
elkészitésében valé kozremiikodés.

Ugyeleti szolgalat elldtdsa a - Kommunikéciés F6osztily beosztédsa szerint.

A feliigyelete alatt all6 gylijteményi és szakmai tevékenységgel kapcsolatos
szakvélemények készitése.

Letét elfogaddsa targydban a dontés elokészitése.

Kozremiikodés a gyljtokorébe tartozé miitirgyakra vonatkozé védettségi
eljardsokban: egyes tdrgyak védetté nyilvanitdsinak, illetve a védettség
felolddsanak elokészitése. Az eldvdsarldsi jog gyakorldsdnak szakértoi
elokészitése.

A gylijteményi f8igazgaté — helyettessel egyeztetve el6zetes irdsos dllasfoglalds a
miitirgyszallitasnal a fegyveres kiséret sziikségességérol.

Részvétel az Ujraérintés cimii mizeumszakmai fejlesztési program részét képezd
in. Design Labor koncepcidjanak kidolgozdsdban, fejlesztésében és
miikodtetésében.

Részvétel az IMM kortars kiallitdsi koncepciGjanak kialakitdsdban, a kortdrs design
hazai és nemzetkozi szervezeteivel egyiittmikodésben befogadott kidllitdsok
programjanak kialakitasa.

A gylijteményezés, tudomdnyos feldolgozds és bemutatds terén egyiittmikodés a
kortars design hazai és nemzetkozi szervezeteivel.

5.3.2 Muzeumpedagogiai Osztaly

A Miizeumpedagégiai Osztdly a stratégiai és innovécids féigazgat6-helyettes kdzvetlen
irdnyitasa alatt 4116 osztaly szintii szervezeti egység, €lén osztilyvezetd 4ll.
Feladatai:
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A tarlatokhoz, gylijteményekhez és kiallitasi helyszinekhez kapcsolédé folyamatos,
valtozatos, a 14togatdk teljes spektrumat feloleld programok szervezése.

Az IMM Kkidllitdsainak, gylijteményeinek, szakmai eredményeinek feldolgozdsa a
koznevelés javdra: tematikdk kidolgozdsa, feladatlapok &s fiizetek, egyéb
ismeretterjesztd anyagok Osszedllitdsa, esetenként a gylijteményi féosztlyok,
valamint a Kommunikiciés Féosztily munkatirsaival és az TMM kiadvany
referensével egyiittmikodve.

Pedag6gus tovabbképzések szervezése, szervezett formédban torténd folyamatos
kapcsolattartds a koznevelésben résztvevokkel €s a kozmivel6édési intézményekkel
az IMM Kkiallitasi helyszinein €s egyéb helyszineken egyardnt.

Miizeumi 6rak, gyermekfoglalkozdsok szervezése az IMM valamennyi kiéllit4si
helyszinén és kdznevelési intézményekben egyarant.

Az IMM munkatervében meghatdrozott mizeumi €s kozmiivel6dési programok
szakmai kidolgozdsdnak és megvalGsitdsanak koordindldsa. E teriileten szoros
egylittmlikodés a Kommunikdciés Foosztillyal, valamint a gylijteményi
egységekkel.

Az IMM céljaihoz €s lehetOségeihez igazod6 oktatdsi, kozmiivel6dési palydzati
részvétel koordinéldsa.

Az IMM tevékenységi koréhez és szakembergirddjdhoz igazodé akkreditalt
képzések elokészitése és a projektek koordinalasa.

Gyakorlati helyszin biztositdsa, szakmai gyakorlatok szervezése a hazai és eurépai
miizeumpedagégus képzés szdmdra. Mizeumpedagdgiai, kozonségkapcsolati
terlileten nemzetk6zi tapasztalatok gyijtése, egyiittmiikodések kialakitisa és
dpoldsa.

A felsboktatdsi program részeként az IMM-ben tartott o6rdk és képzések
megszervezése a fels6oktatdsi intézményekkel kotott megallapodésok alapjan.
Szakmai képzések megszervezése mas oktatdsi vagy szakmai szervezetekkel kotott
megallapodas alapjan.

Tevékenységének folyamatos értékelése, fejlesztése, a Vezetdi FErtekezlet
tajékoztatdsa legaldbb évente egy alkalommal.

5.3.3 Miizeumi LAB Osztaly

A Miuzeumi LAB Osztdly a stratégiai €s innovéciés féigazgatd-helyettes kzvetlen

o2

irdnyitdsa alatt 4116 osztédly szintli szervezeti egység élén osztalyvezetd 4ll.
Feladatai:

a)

b)

A Kortdrs Design Féosztily gylijtokorébe tartozé teriileten és a muzeoldgia
modszertandban, tort€netében tudomédnyos Kutatds végzése, a kiilsd kutaték
szakmai timogatdsa, kutat6szolgdlat mikodtetése.

Részvétel az IMM tudomdnyos témdival Osszefiiggd kozép- és felsdfokid
oktatdsban, valamint a muzeolégusképzésben és tovabbképzésben.

Interaktiv €s innovativ médon (pl. dsszmiivészeti programok, kiallitdsok, akcidk) a

7]

kortérs iparmiivészeti, épitészeti és formatervezési torekvések és a kreativ iparnak

oy

a lehetd legszélesebb latogat6i korok szamadra torténd hozzaférhetévé tétele, illetve
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a kortars vizuélis kultdra bemutatdsa az izlésformalas és nevelés céljaval az IMM-
ben és kiilsd helyszineken egyarédnt.

Kozremilkodés az IMM  kozonségszolgdlati és  mizeumpedagdgiai
tevékenységében, a mizeumi kiadvdnyok és sajtéanyagok szakmai anyagénak
dsszedllitdsdban a Kommunikécids Foosztallyal egylittmiikodve.

Latogat6i kutatasok, készitése.

A muzeolgus és a latogaté kutatdsalapi taldlkozédsédnak, gondolatcseréjének
kialakitdsa, segitése. Az IMM szakmai oldaldnak, az IMM dltal kozvetitett
tudésnak a konnyebb megismerését szolgdlé dizdjngyakorlatok szervezése, €s a
miizeum 4ltal felhaszndlhat6 visszacsatolasok lehetové tétele.

A litogatéi részvétellel megvalosuld, tobb szak- €és tudomdnyteriiletet érintd
oktatdsi miihelyek létrehozdsa. A ldtogat6i visszacsatoldsok begylijtése,
tagintézményi program kapcsén végzett litogatSkutatds szervezése.

5.3.4 Miizeumelméleti és Stratégiai Osztaly

A Mizeumelméleti és Stratégiai Osztdly a stratégiai €s innovicids féigazgaté-helyettes
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 osztély szintli szervezeti egység, €lén osztdlyvezeto all.
Feladatai:

a)

b)

g)

h)

k)

k)

Egyiittmiikodés a szakmai szervezetekkel, tdrsintézményekkel; a hazai és a
nemzetkozi iparmiivészeti muzeolGgiai tevékenység figyelemmel kisérése.

Az IMM és telephelyei adottsdgait kihaszndld, széleskoril, magasszinvonali
kulturdlis szolgéltatds és kozmiivelodési tevékenység folytatdsa, programok,
rendezvények szervezése.

Egyiittmiikodési formak kialakitdsa a kortdrs iparmiivészet €s épitdmiivészet,
valamint a formatervezés csoportjaival, alkotéival és szervezeteivel.
Kapcsolattarts és kapcsolatépités a feladatkoriiket €rintd kiilsd szervekkel, belsd
szervezeti egységekkel, oktatési és szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

Az oktatdsi, kulturdlis &s mdés intézményekkel kotott egyilittmiikodési
megallapoddsban rogzitett szakmai feladatok ellatasa.

A kiallitasok zérasat kovetben a kidllitdsok eredményeinek elemzése €s €rtékelése.
Partnerintézmények és az iizleti vildg szereplSinek bevondsdval egyiittmiikddések
szervezése.

A kortérs design gytijtékorbe tartozé targyakkal kapcsolatos id8szaki kidllitasok
arculaténak megtervezése a kijeldlt kurdtorral egyeztetve. A kidllitdsokhoz
kapcsol6d6 audiovizudlis és fotédokumentéci6 készitése.

A kortars design gylijtkorbe tartozé tdrgyakkal kapcsolatos tagintézményi
stratégiai célok, vizidk (kiildetés, jOvOkép, értékrend) tervezése, €s annak
meghatdrozédsdban vald aktiv részvétel, €s a megval6sulds elemzése.

Az IMM stratégiai céljainak meghatdrozasaban val6 aktiv részvétel (szegmentacio,
targetdlds, pozicionalés).

Javaslattétel és véleményezés a jegyvasarldsi konstrukcidk kialakitdsdban a
litogatéi észrevételek alapjan a gylijteményi f{6igazgato - helyettessel
egyiittmikodve.
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1)  Szakmai képzések megszervezése mds oktatdsi vagy szakmai szervezetekkel kotott
megéllapodés alapjan.
m) Miizeumi programok lebonyolitdsdban val6 aktiv részvétel.

5.3.5 Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya

A Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztilya a stratégiai és innovicids féigazgaté-helyettes
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 osztdly szintli szervezeti egység, élén osztilyvezetd 4ll.
Feladatai:

a) Egyiittmilikodés a hazai €s kiilfoldi, illetdleg a nemzetkézi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel; a hazai és a nemzetk6zi iparmivészeti muzeolSgiai
tevékenység figyelemmel kisérése.

b) Partnerintézmények &s az iizleti vildg szerepldinek bevondsdval egyiittmiikddések
szervezése.

Magyar Természettudomanyi Miizeum szervezeti egységei

Az MTM az elndk kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé fOigazgaté vezetése alatt 4ll6
tagintézmény.

A tagintézmény megnevezése:

Magyar nyelvii megnevezés: Magyar Természettudoményi Mizeum

Hivatalos megnevezés: Magyar Természettudomanyi Mizeum

Roviditett megnevezés: MTM

Idegen nyelvii megnevezés:

angol nyelven: Hungarian Natural History Museum, Budapest

német nyelven: Ungarisches Naturwissenschaftliches Museum, Budapest
francia nyelven: Musée Hongrois d'Histoire Naturelle, Budapest

orosz nyelven: Benrepckuii Myzeii Ecrecteennsix Hayk, Bynansmr
latin nyelven: Museum Historico-Naturale Hungaricum, Budapest

6.1. Az MTM féigazgatdjanak kozvetlen iranyitisa ala tartozé szervezeti
egységek

A fbigazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek a Fdigazgatéi
Titkérsdg, a Stratégiai Foosztaly, az Informatikai Féosztily, a Konyvtér, a Biztonsagi
Osztily, tovabba az Altaldnos és Kézmiivelddési Igazgat6sag, valamint a Tudomanyos
és Gyljteményi Igazgatdsag.

6.1.1 Foigazgatoi Titkarsag

A Foigazgat6i Titkdrsdg a féigazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 fosztdly szint(
szervezeti egység, €lén foosztalyvezeto 4ll.

Feladata:

a) Az MTM adminisztricids, iratkezelési, nyilvantartdsi €s iktatdsi feladatainak

ellatasa és tagintézményszintli koordindlasa.
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g)

Az MTM postézéssal kapcsolatos feladatainak az ellatdsa
Az MTM kézbesitdi feladatainak szervezése €s vezetése .
Elékésziti a Figazgatéi Tan4cs €s a Vezetdi értekezletek iratanyagat.

El6késziti €s gondoskodik az MTM miikodését iranyito dokumentumok
(utasitasok, szabélyzatok, emlékeztetdk stb.) elektronikus hozzaférésérol.

Koordinilja az MTM részlegeinek hivatalos levelezését.
Gondoskodik az MTM vendégszobéinak rendjérél, kiaddsarol.

6.1.2 Stratégiai Foosztaly

A Stratégiai Foosztily a f8igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 féosztaly szintii
szervezeti egység, €lén foosztilyvezetd all.

Feladata:

a) Az MTM stratégiai, kozéptavi terveinek és éves terveinek Osszedllitdsa és
koordindlasa,

b) Az MTM éves és évkozi jelentéseinek és munkaterveinek az Osszeallitasa;

¢) Az MTM szakmai miikodésével és stratégiai céljainak megvaldsuldsdval
kapcsolatos elemzé €s értékeld feladatok végzése;

d) Az MTM értékelési rendszerének a kialakitdsa €s alkalmazdsa a mdizeumi tervek
megvalGsuldsdnak ellendrzése érdekében;

e) Az EU-s és miizeumi 4gazati irdnyelveknek megfeleld, az MTM mikodését
elésegitdé  szakmai  (gylijteményezési,  tudoményos, kidllitasrendezési,
kozonségszolgalati, kommunikdciés és marketing) irdnyelvek elkészitése, illetve
elkészitésiik koordinélasa;

f) Koordindlja az MTM tudomédnykommunikécids tevékenyscget,

g) Az MTM szakmai munkéihoz kiilsd erdforrdsok felkutatdsa: pélyazatfigyelés,
szponzori tevékenység és onkéntes munka megszervezése. J avaslattétel belso
erbforrdsok dtcsoportositdsdra, célfeladatokhoz projektszervezetek létrehozdsara;

h) Az MTM nemzetkozi, unids tdmogatdsbél, illetve az MTM tbb részlegét €rinto,
hazai tAmogat4sb6l megval6sul6 palyazatainak, koordinalasa, a 1étrejovo projektek
adminisztrativ kezel€ése;

i) Tudoményos és kozmiivelddési hazai és nemzetkdzi kapcsolatok, egyiittmiikodések
koordinalasa;

j) javaslatot tesz az MTM szakmai kiadvényainak megjelenésére;

k) Koordindlja és ellenérzi az MTM projektjeinek, pélydzati €s szerzOdéses
munkdinak tervezését, végrehajtasat;

1) Koordindlja az MTM oktatési tevékenységeét;

m) Az MTM dolgozéit érinté tovabbképzési lehetdségek felkutatsa €s menedzselése.

6.1.3 Informatikai Féosztaly
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Az Informatikai F6osztdly a féigazgaté kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4116 foosztaly szintl
szervezeti egység, élén foosztilyvezetd all.
Feladata:

a)

b)

d)

e)

g)
h)

1)

Az MTM informatikai infrastruktirdjanak (hdlézat, hardverek, alkalmazasok €s
szoftverek) folyamatos, biztonsdgos mitkodtetése.

Az MTM informatikai szolgéltatisainak fejlesztésével €&s iizemeltetésével
kapcsolatos feladatok koordindldsa. Kozremiikodik az informatikai fejlesztés
tervezési folyamatban valé kozremlkodés. Az informatikai szolgiltatdsok
fejlesztésével, és az lizemeltetésével kapcsolatos szerzOdések, a beszéllitoi és
szolgaltatéi kapcsolatok nyomon kovetése €s kezelése.

Az MTM informatikai beszerzéseiben valé kozremikodés. Az informatikai
eszkozgazdédlkodasi feladatok ellatdsa.

Az MTM munkadllomasainak, mobil informatikai eszkdzeinek és felhaszndldinak
teljes korli timogatdsa és ellitdsa.

Az MTM 4ltal szervezett bemutatok, kozonségprogramok, értekezletek,
konferencidk kapcsan felmeriild informatikai €s audiovizudlis igények kielégitése.
Az MTM rendszeres eszkozleltardnak felvételében vald kdzremiikodés.

Az informatikai selejtezési feladatok elvégzésében val6 kdzremiikodeés.

Az elektronikus nyilvantartasi rendszer fejlesztése, a digitalizaldsi terv és
moédszertan kidolgozdsa. A digitalizdlandé tartalmak tipizdldsa, metaadatok
korének meghatirozdsa, az ¢érintett szakmai részlegek képviseloivel vald
egyiittm{ikodés. A gyijteményi nyilvantartisban, illetve a tudomanyos kutatést
szolgdlé adatbdzisok adattartalmdnak meghatdrozdsdban és a nyilvantartdsi
stratégia kidolgozdsiban valé kozremiikodés.

A ,Nemzeti Természetrajzi Gyljtemény” €s a ,,Természetismereti Tuddskdzpont™
informatikai tdmogatdsa. A szdmitégépes nyilvintartds megvalOsitdsa €és a
hozzéaférés biztositisa.

A digitdlis hozziférés biztositisa a gyljteményekhez, illetve a gyiijtemények
képviselte informdciéhoz, a lehetdségek szerinti legszélesebb kor szdméra. Az
esélyegyenloség jegyében mindenki szdmdra a mindségi tartalmakhoz valé
hozzaférés biztositasa, az €lethosszig tartd tanulds koncepcidjanak tdmogatdsa.

6.1.4 Konyvtar

A Konyvtér a foigazgat6 kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 osztély szintli szervezeti egység,
élén osztalyvezetd 4ll
Feladata:

a)
b)

Az MTM konyvtari dlloményénak gyarapitdsa, nyilvantartdsa.

A konyvtéri dllomany feltdrdsa, megdrzése, védelme.
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A konyvtari rendszerben megtaldlhaté dokumentumok €s informécidk elérését
biztositja hagyomdanyos olvasétermi haszndlatban és online formaban, valamint
konyvtarkozi kolcsonzés tjén.

Az MTM konyvtdra nyilvdnos tudoményos szakkOnyvtdr, ezért biztositja a
nyilvanos konyvtari alapszolgéltatdsok miikodését az 1997. évi CXL. torvényben
leirtaknak megfelelden.

Szakirodalmi tdjékoztatast és adatbazis-szolgaltatast nydjt a konyvtar és a konyvtdri
rendszer dokumentumainak és szolgaltatdsainak felhaszndlasaval, olvasészolgélat
biztositdsdval.

Gylijti és feldolgozza az MTM gylijteményeivel és kidllitdsaival kapcsolatos
dokumentacidkat (Adattdr), a képi és hangzé dokumentumokat (Kozponti
Fotéarchivum és Médiatér), a természettudomanyos kutatds magyar vonatkozasd
torténeti emlékeit €s az MTM iratait (Tudomdanytorténeti targygyljtemeény,
Dokumentéciés Tar).

Részt vesz a hazai és nemzetkozi kiadvdnycsere lebonyolitdsdban, a tudomanyos
kiadvényok terjesztésében és értékesitésében, valamint igény szerint az MTM
kozmiivel6dési és kidllitaskészitési munkdjéban is.

A Konyvtar gylijtokorébe tartozé hagyomdnyos €s digitdlis dokumentumok
beszerzése, feldolgozasa és megorzése.

A Konyvtar szolgaltatdsainak bdvitése €s modernizéldsa; orszdgos koordindcids

feladatok elldtdsa a hazai természettudoményi mizeumok konyvtédri hédl6zatén
beliil.

Gyljteményi és tudoményos dokumentéciok és adatok kezelése.

6.1.5 Biztonsagi Osztaly

A Biztonsagi Osztaly a fbigazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt allo osztdly szintl
szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.
Feladata:

a)

b)

d)

Elldtja a Biztonségi és Vagyonvédelmi Szabdlyzatban foglaltak szerint a nemzeti
kulturslis 6rokség részét képezd miizeumi gyljtemények, az MTM tulajdonat
képezd vagyontdrgyak és felszerelések, valamint az MTM teriiletén a személyi
tulajdon védelmét.

Szervezi és elldtja a rendészeti feladatokat, biztositja a magasabb szintll
vagyonvédelmi és biztonsdgi jogszabalyok érvényesitését az MTM teriiletén.
Koordindlja az MTM szervezeti egységeinek vagyonvédelmi €s biztonségi
tevékenységét.

Ell4tja a tlzvédelmi, katasztréfavédelmi s munkavédelmi feladatok koordinalasat.
Elvégzi az ebben a korben sziikséges adatszolgaltatdst.
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6.2. Az altalanos és kozmiivel6dési féigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitdsa ald
tartozo szervezeti egységek

Az Altalnos és Kozmiivelddési Igazgat6sag a f8igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116
szervezeti egység, €lén az 4dltaldnos €s kozmiivel6dési foigazgats-helyettes 4ll, akinek a
kozvetlen irdnyitdsa alatt 41l a Kiallitdsrendezési Osztily, a Kozmivel6dési Osztdly, a
Ko6zonségszolgalati Csoport és a Marketing Csoport.

6.2.1 Kiallitiasrendezési Osztaly

A Kiallitdsrendezési Osztdly az dltaldnos és kozmiivel6dési féigazgaté-helyettes
kozvetlen iranyitdsa alatt 4116 osztaly szintl szervezeti egység, élén osztilyvezetd 4ll.
Feladata:

a) Allandé, id6szaki és vandorkiallitasok tervezése, szervezése €s kivitelezése.

b) Forgatékonyvek elkészittetése és elkészitése;

c¢) A kidllitdisok kivitelezése (részben MTM munkatdrsak, valamint kiilsd
szakemberek bevondsaval);

d) A meglévo kidllitasok iizemeltetése, karbantartasa;

e) Sajat vandorkidllitdsok adaptéldsa, épitése, gondozdsa kiilsé helyszineken;

f)  Kiils6 helyszineken torténd kidllitdsok rendezése, épitése;

g) Az MTM kiallitds-tizemeltetési feladatok ellatdsdnak tervezése, szervezése,
vezetése €s ellendrzése;

h) Az iizemeltetd személyzet kidllitdssal kapcsolatos szakmai felkészitése;

1) Viandorkidllitdsok forgalmazdsdnak szervezése és lebonyolittatésa;

J)  Kozremikddik a MTM tagintézményeinek kiallitdsrendezési tevékenységében;

k) Az MTM természettudomanyos kidllitdsrendezési médszertani kozpontja
feladatainak ellatésa;

1) Szakmai teriiletiikhoz kot6dd oktatdsi €s modszertani fejlesztésére irdnyuld
tevékenység ellatdsa;

m) Az osztdlyra bizott gytijteményi konyvtar felelés gondozasa.

6.2.2 Kozmiivel6dési Osztaly

A Kozmiivelodési Osztdly az éltaldnos és kozmiivelddési fdigazgaté-helyettes
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 osztédly szintii szervezeti egység, élén osztalyvezetd 4ll.
Feladata:

a) A nyitott, szolgdltaté jellegli , Természetismereti Tudaskozpont” feladatainak

ellatdsa az MTM mads részlegeivel egyiittmikodve;

b) Az MTM Kkidllitdsaira €s gyljteményeire alapozott komplex természetismereti,
muzeumpedagdgiai, kozmiivelodési és egyéb kulturdlis programok szervezése,
rendezése, lebonyolitdsa az MTM maés részlegeivel egyiittmiikodve

c) A foglalkoztat$ termek lizemeltetése a mizeum nyitvatartdsi idejében;
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Az MTM kindlatdnak osszehangoldsa az iskolai oktatdssal,

Kapcsolattartis iskoldkkal, pedagégusokkal, kézmiivelddési intézményekkel;

A kidllitdsokhoz és a muzeumpedagégiai foglalkozasokhoz kapcsoléddan:
kisllitdsvezetSk, ismeretterjesztd kiadvanyok és szérdanyagok szakmai tervezése,
a kiadvanyok kiadasdnak gondozdsa

Kiils6- és belsé helyszinen sajit rendezvények szervezése az int€zmény mas
részlegeivel egyiittmiikddve;

Kapcsolattartds mas mizeumok hasonlé feladatkort ellat6 osztalyaival;

Kapcsolat tartsa kulturdlis szervezetekkel, oktatdsi intézményekkel;

Kapcsolattartds az MTM egyéb szervezeti egységeivel a kiallitdsok
megvaldsitdsdnak, az ismeretterjesztésnek,  kozmiivelddésnek €s a
miizeumpedagégia tevékenységnek érdekében;

Kidllitasi- és oktatési segédanyag gyiijtemény kezelése;

Szakmai teriiletikh6z kotddé oktatdsi és a kornyezeti nevelés mddszertani
fejlesztésére  irdnyulé tevékenység elldtdsa, pedagégusok modszertani,
muizeumpedagdgiai képzése €s tovabbképzése.

6.2.3 Kozonségszolgalati Csoport

A Kozonségszolglati Csoport az dltaldnos és kozmiivelodési féigazgatd-helyettes
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 csoportszintii szervezeti egység, élén csoportvezetd 4ll.
Feladata:

a)

b)

d)

€)

g

Az MTM kidllitasi és kozonségforgalmi tereinek napi, tizemszerli milkodésének
vezetése, koordinildsa é&s feliigyelete kozremiikodve mds tagintézményi
részlegekkel (szakmai, miiszaki, gazdasagi és biztonségi részlegek);

Az MTM kozonségszolgalati informaciés és iigyeleti rendszerének teljes kort
szervezése, az MTM szakmai, milszaki, gazdasdgi és biztonsdgi részlegei kozotti
szilkséges koordindcié elldtdsa a kidllitasi épiiletegyiittes iizemeltetése-
miuikodtetése érdekében;

Az MTM kozonségszolgilati feladatainak és a litogatémenedzsmenti feladatok
ellatasa;

A kozonséggel taldlkozé személyzet munkdjdnak vezetése, koordindldsa és
szervezése (teremdrok, animdatorok, takarité személyzet, miiszaki alkalmazottak,
biztonségi 6rok stb.);

Kozonségszervezés (latogatdi csoportok szervezése €s fogadasa);

Latogatobarat mizeum mikodtetése;

Az MTM teriiletén szervezett rendezvények szervezésében, lebonyolitisiban val6
kozremiikodés.

6.2.4 Marketing Csoport
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A Marketing Csoport az 4ltaldnos €s kozmivelddési féigazgaté-helyettes kdzvetlen
irdnyftdsa alatt 4116 csoportszintli szervezeti egység, €lén csoportvezetd 4ll.

Feladata:

a) Az MTM részlegeivel egyiittmiikddve elésegiti a stratégiai marketing tervben

szerepld feladatok megvaldsuldsat;

b) A nyilvdnossag biztositdsa, kapcsolatok kiépitése és fenntartdsa a médiumokkal;

c) Kapcsolat tartdsa (PR) a tomegtdjékoztatdsi intézményekkel, kulturdlis
szervezetekkel, oktatasi intézményekkel;

d) Az MTM marketing- és PR tevékenységének fejlesztése, hatékony miikdtetése;

e) Szakmai szempontbdl irdnyitja és segiti a sajit tagintézmények marketing
tevékenységét;

f) Koordindlja az MTM belsé €s kiilsé kommunikaciés tevékenységét;

g) Az MTM on-line megjelenését szolgalé feliileteken, a szakmai szervezeti
egysegekkel kbzremiikddve biztositja a tartalomszolgéltatast, koordindlja az MTM
on-line feliileteken torténé megjelenéseit, az on-line feliiletek iizemeltetése
kérdésében egylittmiikodik az Informatikai Féosztallyal.

h) Gondozza az MTM ismeretterjesztd, kidllitdisokhoz és kozmiivelddési
programokhoz kapcsol6dé kiadvanyait, szérélapjait, menedzseli kiaddsukat;
1) Szervezi és menedzseli az MTM tudomanykommunikéciés tevékenységét;

J) A Kozmiivelddési és Kidllitdsrendezési Osztdllyal egyeztetve szervezi &s
menedzseli az MTM kiils6 megrendelés 4ltali rendezvényeit.

6.3. A tudomanyos és gyiijteményi féigazgat6-helyettes kozvetlen irdnyitdsa ala
tartozo szervezeti egységek

A Tudoményos és Gyiijteményi Igazgatésig a féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116
szervezeti egys€g, €lén a tudomdnyos és gylijteményi féigazgaté-helyettes 4ll, akinek a
kézvetlen irdnyitdsa alatt 41l az Asvany és Kozettar, az Oslénytani és Foldtani T4r, az
Allattér, a Novénytdr, az Embertani Téar, valamint a Molekuldris Taxondémiai

Laboratérium.
6.3.1 Asviny- és Kézettar

Az Asviany- és Kézettdr a tudoményos €s gylijteményi féigazgaté-helyettes kdzvetlen
irdnyitdsa alatt 4116 osztaly szintil szervezeti egység, élén osztilyvezetd 4ll.

Feladata:

a) A ,Nemzeti Természetrajzi Gylijtemény” a tir szakteriilethez tartozd

gylijteményezési és tudomdanyos tevékenység elldtdsa,

b) A gylijteményi anyag megdrzése, megeldz6 miitargyvédelme;

¢) A gylijtemények gyarapitdsa, ami Ondlléan, vagy més intézményekkel tdrsulva,
szervezett gyljtések (expedicidk), csere, vasarlds €s ajandékozas révén torténik;
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d) A gylijtemények feldolgozdsa, ami a benniik 6rzétt anyag meghatdrozasabol,
nyilvéantartdsba vételéb6l és a rajtuk végzett tudoméanyos kutatémunk4bdl all

e) Alap- és alkalmazott kutatisok végzése, melyek az dsvényok és kozetek (ércek,
meteoritok, talajok) eléforduldsainak, tulajdonsdgainak, keletkezésiiknek
vizsgdlatit és az azokat meghatdrozé torvényszerliségek megismerését célozzék.

f) A gyilijtemények bemutatdsa; részvétel az MTM kozmiivelodési, kiallitdskészitési
¢s  kommunikdciés munkdjaban, a ,Természetrajzi ~ Tuddskdzpont”
miikodtetésében.

6.3.2 Oslénytani és Foldtani Tar

Az Oslénytani és Foldtani Tar a tudoményos és gyljteményi foigazgatd-helyettes
kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 osztdly szintli szervezeti egység, €lén osztalyvezeto all.
Feladata:

a) A ,Nemzeti Természetrajzi Gylijtemény” a tir szakteriilethez tartozd
gyljteményezési és tudomédnyos tevékenység elldtisa.

b) A gyiijteményi anyag megdrzése, megeldzd miitdrgyvédelme.

¢) A gylijtemények gyarapitdsa, ami 6nélléan, vagy mds intézményekkel tarsulva,
szervezett gytijtések (expedicik), csere, vasérlas €s ajandékozés révén torténik;

d) A gylijtemények feldolgozdsa, ami a benniik Orzott anyag meghatarozasabol,
nyilvéantartasba vételéb6l és a rajtuk végzett tudoményos kutatémunkébdl 4ll;

e) Alap- és alkalmazott kutatdsok végzése, melyek a f6ld- €s dslénytan minden agét
felolelik, de ezen beliil hangsiilyozottak a taxonémiai, a rendszertani, a rétegtani,
az 6sfoldrajzi és az Oskornyezettani vizsgélatok.

f) A gylijtemények bemutatdsa; Részvétel az MTM kozmiivel6dési, kiéllitaskészitési
¢s  kommunikdci6s munkdjaban, a ,Természetrajzi ~ Tuddskdzpont”
miikodtetésében.

6.3.3 Novénytar

A Novénytir a tudoményos és gyljteményi féigazgat-helyettes kozvetlen irdnyitdsa
alatt 4116 osztély szintii szervezeti egység, élén osztalyvezetd 4ll.
Feladata:

a) A ,Nemzeti Természetrajzi Gylijtemény” a tir szakteriilethez tartozo
gytijteményezési és tudomdnyos tevékenység ellatasa.

b) A gylijteményi anyag megérzése, megeldz6 mitargyvédelme.

¢) A gylijtemények gyarapitdsa, ami ondlléan, vagy mas intézményekkel tarsulva,
szervezett gylijtések (expediciok), csere, vasérlas €s ajandékozds révén torténik;

d) A gylijtemények feldolgozdsa, ami a benniik Orzott anyag meghatarozasabol,
nyilvantartasba vételébdl és a rajtuk végzett tudomanyos kutatémunkabdl 4all;
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e) Alap- és alkalmazott kutatdsok végzése, melyek a névénytan minden 4dgat feldlelik,
de ezen beliil hangsilyozottak a taxonémiai (rendszertani), a florisztikai, a
névényfoldrajzi, a palinoldgiai €s az dsnovénytani vizsgalatok.

f) A gylijtemények bemutatdsa; Részvétel az MTM kozmiivel6dési, kidllitaskészitési
€s  kommunikdciés munkdjdban, a  ,Természetrajzi  Tudédskozpont”
miikddtetésében.

6.3.4 Allattir

Az Allattir a tudomanyos és gylijteményi figaz gatd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt

all6 osztdly szintli szervezeti egység, €lén osztalyvezetd 4ll.

Feladata:

a) A ,Nemzeti Természetrajzi Gylijtemény” a tir szakteriilethez tartozé
gyljteményezési és tudomdnyos tevékenység ellatasa.

b) A gylijteményi anyag megdrzése, megel6z6 miitirgyvédelme.

¢) A gylijtemények gyarapitdsa, ami Onélléan, vagy més intézményekkel tdrsulva,
szervezett gyljtések (expedicidk), csere, vasarlas és ajaindékozas révén torténik;

d) A gylijtemények feldolgozdsa, ami a benniik 6rzétt anyag meghatdrozasabdl,
nyilvéntartdsba vételébol €s a rajtuk végzett tudomanyos kutatémunk4bél all;

e) Alap- ¢és alkalmazott kutatdsok végzése, melyek az 4llattanon beliil,
hangsilyozottan a taxonémia, a szisztematika, és az dllatféldrajz teriiletét, valamint
az ezekhez kapcsolédé allatdkoldgiai és természetvédelmi biolégiai vizsgalatokat
olelik fel.

f) A gylijtemények bemutatdsa; részvétel az MTM koézmiivel6dési, kiallitdskészitési
é¢s  kommunikdciés munkdjdban, a ,Természetrajzi  Tuddskozpont”
mikodtetésében.

6.3.5 Embertani Tar

Az Embertani Tar a tudomdnyos és gyljteményi féigazgat6-helyettes kozvetlen

irdnyitdsa alatt 4116 osztaly szintli szervezeti egység, élén osztilyvezetd 4ll.

Feladata:

a) A ,Nemzeti Természetrajzi Gyljtemény” a tir szakteriilethez tartozé
gyljteményezési és tudomdnyos tevékenység ellatdsa.

b) A gylijteményi anyag megérzése, megeléz6 miitirgyvédelme.

¢) A gyljtemények gyarapitdsa, ami Onédlléan, vagy mds intézményekkel tarsulva,
szervezett gylijtések (expediciodk, régészeti dsatdsok), csere, vasarlds és ajaindékozas
révén torténik,

d) A gyljtemények feldolgozdsa, ami a benniik 6rzétt anyag meghatdrozasibdl,
nyilvéantartdsba vételébol €s a rajtuk végzett tudoméanyos kutatémunkabdl 4ll;

e) Alap- és alkalmazott kutatidsok végzése, melyek az embertan minden dgat felolelik,
de ezen beliil hangsulyozott a harmad- €s negyediddszaki hominoid és hominida
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Jeleteknek, valamint az orszdg teriiletén €It torténeti népességek
csontmaradvényainak, a torténeti és jelenkori népességek bioldgiai 4llapota tér- €s
iddbeli valtozasainak, valamint a jelenkori térténetiinkre vonatkoz6 embertani muilt
vizsgélatanak.

f) A népességek huménbioldgiai dsszetevOinek, demogrifiai, életmédbeli, patol6giai
és taplalkozasfiiggd jellemzdinek tanulményozdsa; kutatdsok folytatdsa a szakag,
ill. intézményei torténetének feltdrasdra.

g) A gylijtemények bemutatdsa; részvétel az MTM kodzmiivelodési, kiallitaskészitési
é¢s kommunikéciés munkdjdban, a ,Természetrajzi  Tuddskdzpont”
miikddtetésében.

6.3.6 Molekuldris Taxonémiai Laboratérium

A Molekuldris Taxonémiai Laboratérium a tudomanyos és gyljteményi féigazgato-
helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6 osztily szintll szervezeti egység, €lén
osztalyvezeto all.

Feladata:

a) Taxondmiai és populdciébiolégiai vizsgalatok végzése a DNS-, fehérje- és egyeb
molekuldris sejtalkoté elemek analizisével,

b) Az MTM szakmai részlegeiben (tdraiban) foly6 tudoményos kutatdsok elosegitése
a kapcsol6d6 molekuléris vizsgalatok végzésével,

¢) Hazai intézményekkel és kiilfoldi kutatékkal valé kapcsolat szélesebb kori
kialak{t4sa rendszeres munkakapcsolat céljabol;

d) Egyetemi szakdolgoz6é €és doktorandusz hallgaték munkéjanak tdmogatdsa az
oktatasban vald részvétel keretében;

e) Szakmai tanicsadds kiilsé projektek szdmdra mind a kisérlettervezés, mind az
adatelemzé€s sordn;

f) Az MTM taxonémiai tuddsbazisira alapozva az eredmények interpreticidja €s
integraldsa a biodiverzitds-kutatdsok (pl. természetvédelem) részére.

6.4. MTM tagintézményei

Az MTM tagintézményei 4ltaldnos, valamint kozmiivelodési €s kidllitdsrendezési
mitkodésiiket tekintve az dltaldnos és kizmiivelédési fGigazgato-helyettes, tudomanyos
és gylijteményi tevékenységiiket tekintve a tudomdnyos és gyijteményi foigazgato-
helyettes kozvetlen irdnyitasa ald tartoznak.

6.4.1 Magyar Természettudomanyi Miizeum Matra Mizeuma

A Magyar Természettudoményi Miizeum Métra Mizeuma az MTM fbosztalyaként,
6ndllé milkodési engedéllyel rendelkezd tematikus mizeum, élén féosztdlyvezetd 4ll,
aki kozvetleniil vezeti a Tudoményos €s Gy(ijteményi Osztilyt és az Ismeretterjesztési
és Miizeumpedagégiai Osztalyt. Roviditett neve: MTM Mdtra Muzeuma.
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Gyiijtokore: Gyijtokore kiterjed a természettudomdnyok korében jelentds térgyi
emlékekre: az dsvany- és kozettan, a fold- és 6slénytan, a ndvénytan, az 4llattan,
valamint a helytorténet teriiletére, és az ezekre vonatkozé tudomdnytorténeti szakagak
dokumentéacids anyagara.

Gyijtoteriilete:

a)

b)

Természettudomdny gylijtékorben: A természetfoldrajzi értelemben vett Matra-
vidék, valamint Magyarorszag teriilete. Tovabbi Osszehasonlité célzattal és a
nemzetkozi szerz6dések figyelembevételével a gytjtoteriilet bdrmely mas dllam
teriiletére kiterjedhet.

Torténet gylijtékorben: A helytorténet kutatdsdhoz kapcsolédva elsdsorban
Gyongyos véaros kozigazgatdsi teriilete, de egyes részgyiijtemények eset€ben
kiterjedhet Heves megye egész teriiletére, illetve a vaddszattorténeti gyljtemény
esetében Magyarorszdg és a Kdrpat-medence teriiletére

6.4.1.1 Tudomanyos és Gyiijteményi Osztaly

A Tudomaényos és Gyijteményi Osztdly a Magyar Természettudomdnyi Mizeum Matra
Miizeuma vezetdjének kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 osztdly szintli szervezeti egys€g,
€lén osztilyvezeto all.

Feladata:

a) A ,Nemzeti Természetrajzi Gylijtemény” teriileti feladatainak ellatdsa;

b) A gyiljtemények megbrzése, gyarapitdsa, nyilvantartdsa, feldolgozésa,
dllagmegoévasa;

c) A gylijtemények muzeoldgiai és tudomdnyos adatainak informatikai feldolgozasa
és a digitalis hozzaférés biztositdsa,;

d) A miltbeli (paleobiolégia) és jelenkori biodiverzitds kutatdsa, ennek részeként
rendszertani, taxonémiai, faunisztikai, terepi biondmiai, 6koldgiai, populécio-
genetikai és evolicidkutatdsok;

e) Az él6 és az élettelen természeti O6rokség (bio- és geodiverzitds) kutatds,
konzervaciébioldgiai kutatis;

f) Szakért6i tevékenység (identifikicios szolgdlat, természetvédelem, helyi védett
értékek);

g) A helytorténeti (targyi, épitett, szellemi) 6rokség kutatdsa;

h) Az Ismeretterjesztési és Mizeumpedagégiai Osztdly munkdjdnak elOsegitése a
szakértoi tevékenység €s a gylijteményekben 6rzott természettudomdnyos anyagok
bemutatasa altal;

i) A tagintézmény tudomdinyos kiadvidnydnak (Folia historico-naturalia Musei
Matraensis) szakmai gondozésa, szerkesztése;

j)  Gylijteményeket érint6 palydzati tevékenység szakmai el6készitése.

6.4.1.2 Ismeretterjesztési és Miizeumpedagdgiai Osztaly
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Az Ismeretterjesztési és Mizeumpedagdgiai Osztdly a Magyar Természettudomanyi
Miizeum Mitra Miizeuma vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6 osztily szintl
szervezeti egység, élén osztalyvezeto all.

Feladata:

a) A, Természetismereti Tuddsk6zpont™ teriileti feladatainak ell4tasa;

b) Allandé, id6szaki kidllitasok tervezése, készitése, mitkodtetése;

c) Az iizemeltetd személyzet kidllitassal kapcsolatos szakmai felkészitése;

d) Kidllitdsokra alapozott komplex természetismereti, mizeumpedagdgiai programok,
kozmiivelddési programok és tarlatvezetések szervezése, rendezése;

e) Foglalkoztaté terek tervezése, kialakitasa, iizemeltetése;

f) Regiondlis, tankeriileti egyiittmiikodés a kozoktatdssal, a tagintézmény
bekapcsoldsa az iskolai oktatésba;

g) Programok kidolgozdsa az egész €leten 4t tart$ tanulds el0segitésére;

h) Pedagégusok mddszertani, mizeumpedagégiai képzése €s tovabbképzése,
regiondlis, tankeriileti szinten;

i) Kapcsolat tartdsa (PR) a tomegtdjékoztatdsi intézményekkel, kulturalis
szervezetekkel, oktatdsi intézményekkel, szallodakkal kiilonos tekintettel a Matra,
mint kiemelt turisztikai tidiiléteriilet adottsagaira;

j) Kapcsolattartdis az MTM egyéb szervezeti egységeivel a Kidllitdsok
megvalésitdsdnak, az ismeretterjesztésnek, a kozmuvel0désnek ¢és a
mizeumpedagdgiai tevékenységeknek az érdekében;

k) A tagintézményi marketing- és PR tevékenység hatékony miikodtetése. Szakmai és
egyéb rendezvények szervezése és lebonyolitasa,

1) Szakteriiletével kapcsolatos pélydzatok figyelemmel kisérése, pélydzatirds €s a
palyazatok megvaldsitdsa;

m) Kidllit4si és oktatdsi segédanyag-gylijtemény kezelése.

6.4.2 Magyar Természettudomanyi Miizeum Bakonyi Természettudomanyi
Mizeuma

A Magyar Természettudomanyi Miizeum fosztdlyaként, 6ndllé mikddési engedéllyel
rendelkezd tematikus muizeum, élén fOosztilyvezetd 4ll, aki kozvetleniil vezeti a
Tudoményos és Gylijteményi Osztilyt és a Miizeumpedagdgiai Osztdlyt. Roviditett
neve: MTM Bakonyi Mizeuma.

Gyiijtékore: Gylijtokore kiterjed a természettudomanyok korében jelentds tdrgyi
emlékekre: az 4svany- és kdzettan, a fold- és dslénytan, a novénytan, az dllattan
teriiletére, az ezekre vonatkoz6 tudomdanytorténeti szakdgak dokumentdcids anyagéra.

Gyiijtoteriilete: A természetfoldrajzi értelemben vett Bakony-vidék, tovédbba
Osszehasonlité célzattal Magyarorszdg, valamint a nemzetkozi szerzddések €s a
kétoldald egyezmények figyelembevételével minden més dllam teriilete.

6.4.2.1 Tudomanyos és Gyiijteményi Osztaly
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A Tudomédnyos és Gylijteményi Osztily a Magyar Természettudomdnyi Miizeum
Bakonyi Természettudomanyi Mizeuma vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6

s

osztaly szintll szervezeti egység, élén osztilyvezetd all.
Feladata:

a)
b)

<)

d)

2

h)

A ,Nemzeti Természetrajzi Gyljtemény” teriileti feladatainak ellatésa;

A gyljtemények megdrzése, gyarapitdsa, nyilvantartdsa, feldolgozasa,
dllagmegévasa.

A gyljtemények muzeoldgiai €s tudomédnyos adatainak informatikai feldolgozésa
és a digitélis hozzaférés biztositdsa.

A multbeli (paleobioldgia) és jelenkori biodiverzitids kutatdsa, ennek részeként
rendszertani, taxonémiai, faunisztikai, terepi bionémiai, Okolégiai, populdci6-
genetikai és evoliciékutatasok.

Az €10 és az élettelen természeti O6rokség (bio- és geodiverzitds) kutatdsa,
konzervécidbioldgiai kutatés.

Szakértoi tevékenység (identifikéciés szolgélat, természetvédelem).

A Mizeumpedagdgiai Osztdly munkdjanak eldsegitése a szakért6i tevékenység és
a gyljteményekben 6rzott természettudoményos anyagok bemutatésa 4ltal.

A tagintézmény tudomdanyos kiadvanyainak szakmai gondozésa, szerkesztése.
Gytjteményeket €rintd pélyazati tevékenység szakmai el6készitése.

6.4.2.2 Miizeumpedagégiai Osztaly

A Miuzeumpedagégiai Osztdly a Magyar Természettudomanyi Mizeum Bakonyi
Természettudomdnyi Mizeuma vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa alatt 4llé osztély

szintli szervezeti egység, élén osztdlyvezetd all.

Feladata:

a) A ,Természetismereti Tuddskdzpont” teriileti feladatainak ell4tasa;

b) Allandé, id6szaki kiallitasok tervezése, készitése, mikodtetése;

c) Aziizemelteto személyzet kidllitdssal kapcsolatos szakmai felkészitése;

d) Kiallitdsokra alapozott komplex természetismereti, muizeumpedagdgiai és
kozmiivel6dési programok, tarlatvezetések szervezése, rendezése;

e) Egylittmiikodés a kézoktatdssal, a tagintézmény bekapcsoldsa az iskolai oktatdsba;

f) Programok kidolgozasa az egész €leten it tart6 tanulds elGsegitésére;

g) Pedag6gusok médszertani, mizeumpedagodgiai képzése és tovabbképzése;

h) Kapcsolat tartdsa (PR) a tOmegtdjékoztatdsi intézményekkel, kulturilis
szervezetekkel, oktatdsi intézményekkel, szallodakkal,

i) Kapcsolattartds az MTM egyéb szervezeti egységeivel a kidllitdsok
megvaldsitdsdnak, az  ismeretterjesztésnek, kézmiivelodésnek €és a
muzeumpedagdgia tevékenységnek érdekében;

) A tagintézmény PR- és marketingfejlesztése, hatékony mitkodtetése;

k) Kozonségszervezés, (a frontszemélyzet bevondsaval 1atogatéi csoportok szervezése
€s fogadasa) €s kozonségtajékoztatas;

1) Szakmai és egyéb rendezvények szervezése és lebonyolitésa,

m) Szakterliletével kapcsolatos péalyidzatok figyelemmel kisérése, pdlydzatirds és a

palyazatok megvalésitasa;
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n) Kij4llitasi és oktatdsi segédanyag gylijtemény kezelése.
7.  Magyar Kereskedelmi és Vendéglatéipari Miizeum szervezeti egységei

(1) Az MKVM az elnok kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé foigazgatd vezetése alatt 4ll6
tagint€zmény.

2) A tagintézmény megnevezése:
Magyar nyelvii megnevezés: Magyar Kereskedelmi és Vendéglitéipari Mizeum

Hivatalos megnevezés: Magyar Kereskedelmi és Vendéglatéipari Mizeum
Roviditett megnevezés: MKVM

3) Idegen nyelvii megnevezés:
angol nyelven: Hungarian Museum of Trade and Tourism
német nyelven: Ungarisches Handels- und Gastgewerbe-Museum
francia nyelven: Musée hongrois du commerce et de I’hotellerie
orosz nyelven: Benrepckuid  My’eff  TOpropnMm M TOCTHHUYHO-

PECTOPaHHOTO JAeNa

7.1. Az MKVM féigazgatéjanak kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé szervezeti
egységek

2) A fbigazgaté kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek a Titkarsdg, a
Gytijteményi Osztdly, a Kommunikdciés- és Kozmiivelddési Osztély, tovabbd a
Gylijteményi Igazgat6sag, a Tagintézményi Igazgat6sag, valamint a Kézmiivel6dési €s
Marketing Igazgat6sag.

7.2. Titkarsag

1) A Titkdrsdg a féigazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 osztaly szintii szervezeti egység,
élén osztélyvezeto all.
2) Titkarsag feladata:

a) Biztositja a féigazgaté munkdjshoz sziikséges adminisztrativ €s technikai jellegii
feltételeket.

b) Elldtja a féigazgaté munkdjdhoz kozvetleniil kapcsol6dd érdemi szervezeési €s
adminisztrativ feladatokat, valamint biztositja a vezetok kozotti zavartalan napi
egyiittmiikddés feltételeit.

c) Folyamatosan kapcsolatot tart az MNM KK szervezeti egységeivel.

d) A kozponti iratkezelési rendnek megfelelden irdnyitja és feliigyeli az MKVM
kozponti iktatasét, ezen beliil:

. tarolja a foigazgat6i szabdlyzatok, utasitdsok, korlevelek eredeti példéanyait,
nyilvantartast vezet réluk, azok szervezeti egységekhez torténd eljuttatasarol
gondoskodik;

. 4tveszi és szétosztja a beérkezd kiildeményeket, intézi a kimend €s bejovo
levelezés, postizas ligyeit;
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7.3.

. gondoskodik az MKVM bélyegzdinek beszereztetésérol, azokat kiadja,
nyilvantartast vezet roluk, ellenérzi a bélyegzohaszndlat rendjérdl szo6lo
szabdlyozds betartdsat;

. tarolja — az MKVM egészére vonatkozéan — a minden évben kinyomtatott és
hitelesitett iktatokonyveket, azokrél nyilvantartast vezet;

Feliigyeli az MKVM adatszolgéltatési feladatait;

Intézi az MKVM kiilfoldi és hazai szervezetekkel valé egyiittmiikodésének

adminisztrativ ligyeit,

Kozremikodik a palydzatok adminisztraciét €rintd lebonyolitdsaban, szerzodések

elOkészitésében.

Gyiijteményi Osztaly

A Gytlijteményi Osztdly a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6 osztdly szintii
szervezeti egység, €élén osztilyvezetd all.
Feladatai mizeumi teriileten:

a)

b)

d)
€)

g)

h)

A muzeum gyiijtékorének megfeleléen a magyar- €s nemzetkozi kereskedelem, az
iparszeri vendéglatds ¢és idegenforgalom, a jatéktorténet, tovdbbd a
zészlégylijtemény térgyi-, irott- és nyomtatott-, kOnyvtiri-, numizmatikai-,
képzOomuvészeti-, valamint fényképes emlékeinek felkutatdsa, gytjtése.

Az MKVM gylijteményeinek gondozdsa a Nyilvantartdsi Szabdlyzatban foglaltak
szerint.

Kiéllitdsrendezés €s szervezés.

Tudomadanyos kutatds és feldolgozas.

Kutatészolgélat ellatdsa.

Részvétel az MKVM ismeretterjeszté tevékenységében (tarlatvezetések,
tudomanyos €s ismertterjeszto eloadasok, oktatas-képzés).

A kulturdlis és mds intézményekkel kotott egyiittmilkodési megallapodédsban
rogzitett szakmai feladatok elldtésa.

Feladatkorbe tartozé adminisztraciés munkdk elvégzése.

Gylijtemények:

o kereskedelemtorténeti targyi,

. vendéglatastorténeti targyi,

. kereskedelemtorténeti dokumentécids gylijtemény,

o vendéglatastorténeti dokumentécids gylijtemény,

) kereskedelemtorténeti adattar,

) vendéglatastorténeti adattar,

L képzOmuvészeti gylijtemény,

. numizmatikai gylijtemény,

o kereskedelmi €s vendéglatoipari plakéttér,

° kereskedelmi €s vendéglatoipari fototdr,

° kereskedelmi és vendéglatodipari konyvtér,

. jatékgytjtemény,
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3)

4)

° z4szlogyljtemény.

Feladatai alloményvédelmi teriileten:

a)
b)
c)

d)

g

A gylijteményekbe keriild tirgyak folyamatos tisztitdsi-, konzervaldsi-, javitdsi- €s
kiegészitési munkdainak elvégzése (leltdrozdsra el6készités).

Végzi a grafikai, fotd, stb. és sériilt papiranyagok, dokumentumok, stb. ragasztési,
paszpartuzdsi €s egy€b munkdit.

A kiallitasra keriil targyakat kidllitdsra kész allapotba hozza. (Raktdrakbdl el- €s
visszaszallitds, tisztitds, javitds, restaurélds, kereteze€s, stb.)

Részt vesz a kidllitdsok tervezési- és manudlis elokészitési tennivaldiban.

Az id6szakos kidllitdsok, bemutatok anyagét el6késziti (tisztitds, konzervalas,
restaurdlds) és megvaldsitja.

Gondoskodik a muzedlis értékil tirgyak szakszerii sz4llitdsar6l (csomagolds, védett
szallitas, elhelyezés, stb.), a szallitds alatt dllagvédelem biztositasardl, a raktarak €s
a mizeum ko6zotti miitirgymozgatasrol, stb.

Vezeti a restauraldsi napl6t, a restaurdldsi naplé betelte utdn a restauréldsi lapokat
(a restauralds befejezése utdn) dtadja az adattirba megOrzésre.

Feladatai konyvtari teriileten

a)

b)

c)

d)

g

h)

i)

k)

Az MKVM kényvtdra nem nyilvdnos. A kereskedelem €s vendéglétds, valamint az
idegenforgalom, jatéktorténet és zaszlégylijtemény teriiletén megjelent dltaldnos €s
speciélis miiveket tartalmazé szakkonyvtdr elsésorban a kutatdst €s a szakképzést,
szakoktatdst szolgélja.

A konyvtdr latogatdsa, kiils6 kutatdk altali haszndlata kutatdsi engedélyhez kotott,
melyet a féigazgatd vagy a féigazgaté-helyettes adhat.

A gy(ijtékorébe tartozé konyvek, nyomtatvdnyok és kéziratok gylijtése, azok
vasarlds, ajindékozés, csere, Oroklés, hivatalos 4tadds jogcimén torténd
megszerzésének elokészitése €s lebonyolitasa.

A gylijtemény egységeinek dokumentélésa, rendszerezése, leltdrozédsa, tudomanyos
feldolgozésa, hagyomanyos és szdmitégépes nyilvantartisba vétele, digitalizdlsa,
reviziGja és hozzaférhet6vé tétele, kozzététele.

A tevékenységi koriikkel Osszefiiggd nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatas
teljesitése.

Részvétel az MKVM kisllitdsainak tudoményos szempontbdl valé elokészitésében
€s rendezésében.

Az MKVM munkatervének, illetve az MKVM és a szakteriilet éves jelentésének
elkészitésében valo kozremiikodés.

A Konyvtar gyljteményeivel kapcsolatos szakvélemények készitése.

Egyes kiadvéanyok, ritkasdgok védetté nyilvanitdsinak elokészitése, az el6vasarlasi
jog gyakorldsinak szakért6i elokészitése (kizrlag konyvekre és konyvtdri
dokumentumokra vonatkozik).

Kapcsolattartds €s kapcsolatépités a feladatkoriiket érint6 kiils6 szervekkel, bels6
szervezeti egységekkel, oktatési €s szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

A kulturdlis és mds intézményekkel kotott egyiittmiikodési megallapoddsban
rogzitett szakmai feladatok ellatasa.
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1) Az MKVM szervezeti egységeinek, alkalmazottainak tdjékoztatdsa tudomanyos
munkdjukrél, eredményeikrol.
m) Tovabbi feladatok elldtdsa a foigazgaté és a féigazgatS-helyettes utasitdsai szerint.

7.4. Kommunikacios- és Kozmiivel6dési Osztaly

A Kommunikécids- és Kozmiivelddési Osztily a féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt

all6 osztaly szintll szervezeti egység, élén osztdlyvezetd 4ll.

Feladatai:

a) Az MKVM nagyrendezvényeinek, rendezvényeinek, mizeumpedagégiai
foglalkozdsainak, el6addsainak, koncertjeinek szervezése, elOkészitése és
lebonyolitésa.

b) Pilyazatfigyelést végez, a pélydzati lehetdségekrdl értesiti a fOigazgatt és a
munkatérsakat. Kozremikodik a pdlydzat megirdsdban, a dokumenticid
Osszedllitdsdban és benyujtasaban.

¢) Végzi az MKVM kozonségkapcsolati és kozonségszolgélati tevékenységét,
ideértve a sajtokozlemények Osszedllitdsat, nyilvanossdgra hozataldt, a honlap
folyamatos frissitéseit az arculati elemek figyelembevételével.

d) Szervezi €s elvégzi a teremorzési feladatokat, valamint ezzel kapcsolatos
tizemeltetési feladatokat.

Petofi Irodalmi Miizeum szervezeti egységei

A PIM az elndk kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé fOigazgaté vezetése alatt 4116
tagintézmény.

A tagintézmény megnevezése:

Magyar nyelvii megnevezés: Petdfi [rodalmi Mizeum

Hivatalos megnevezés: Petofi Irodalmi Mizeum
Roviditett megnevezés: PIM

Idegen nyelvii megnevezés:

angol nyelven: Pet6fi Literary Museum
német nyelven: Literaturmuseum Petofi
orosz nyelven: Lityeraturnij Muzej Peto6fi

JIutepatypusiii Myseii [leredu
8.1. Kozvetleniil a féigazgaté ald tartozo szervezeti egységek
A fOigazgaté kozvetleniil irdnyitja a Foigazgatéi Titkdrsdgot, a Cseh Tamés
Archivumot, a Digitalis Irodalmi Akadémia Titkdrsagét, és a Hankiss Agnes Intézetet.
A fbigazgat6 kozvetlen irdnyitdsdval végzi munkdjit a mizeumi jogész és a tudomdanyos

titkar.

8.1.1 Foigazgatoi Titkarsag
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(D)

2)

A fbigazgaté, a fdigazgaté-helyettesek és a tudoményos titkdr munkdjinak
zavartalansagét a foigazgat6 kozvetlen vezetése alatt 1€v0, csoport szintlh Féigazgatoi
Titkérsdg biztositia. A PIM alapfeladatdhoz kapcsol6do dokumentumokhoz - a
jogosultsag igazoldsa mellett — hozzaférést biztosit.

Feladatai:

a)

g

h)

a belsé iratkezelési szabélyzat és a kozfeladatot ellét6 szervezetek iratkezelésének
4ltaldnos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szabalyainak
megfeleleléen bonyolitja a tagintézményi levelezés postabontdsat, kdzponti
iktatdsat, irattdrazdsat azzal, hogy a PIM Iratkezelési Szabdlyzata a PIM sajat
szervezeti egységei részére is feladatokat és jogosultsagokat dllapithat meg;
adminisztrativ és szakmai feladatai és mitkodéséhez kapcsol6dé munkafolyamatok
szervezése, koordindlésa, timogatésa 4ltal timogatja a féigazgaté munkajat;

napi kapcsolatot tart a feladatkorét érintd kiils6 szervekkel, személyekkel és a belso
szervezeti egységekkel;

a kozponti iratkezelési rendnek megfelelden gondoskodik a kiildemények
érkeztetésérdl és kezelésrol;

szervezi a f6igazgatd altal tartott vezetdi értekezletet, illetve a féigazgatd 4ltal
tartott egyéb értekezleteket;

gondoskodik a fdigazgat6 4ltal kiadményozott ligyiratok intéz€sérol, a kiadott
feladatok hatdridejének nyilvéntartdsardl, azok betartdsardl, a titkdrsagi igyviteli
munka megszervezésérol,

cldkésziti a PIM-re eldfrt statisztikai adatszolgdltatdst a tudomdnyos titkérral
egytittmiikddve;

intézi mindazon adminisztriciés és/vagy szakmai tartalmd tigyeket, amelyeket a
féigazgatd eseti jelleggel a Foigazgat6i Titkdrsag feladatai kozé sorol.

8.1.2 Cseh Tamas Archivam

A Cseh Tamés Archivum a féigazgaté irdnyitdsa alatt 4116 féosztdlyszintli szervezeti
egység, €lén foosztilyvezetd all.
Feladata:

a)

b)
c)

d)

4tveszi, 6rzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza a Cseh Tamés életmivéhez
kapcsol6dé miitdrgyakat és dokumentumokat,

gondoskodik a digitalizalasi feladatok ellatasardl,

elvégzi az iratanyag és a kapcsol6dé dokumentumok, életitinterjik tudomanyos
feldolgozasat és kozzétételét,

az osszehasonlité kutatdsok elésegitése és a korszak miné] teljesebb megismerése
érdekében digit4lis méasolatokat gytijt a tarsmiivészeti teriiletekrdl tovabbi relevans
életmiivek vonatkozasaban, melyekbdl adatbdzist €pit.

8.1.3 Digitalis Irodalmi Akadémia Titkarsaga
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A Digitdlis Irodalmi Akadémia (a tovabbiakban: DIA) Titkdrsdga a f6igazgat6
irdnyitdsa alatt 4116, foosztdlyvezetd vezetése alatt dll6 féosztdly szintli szervezeti

egység.
Feladata:

a) A Petdfi Irodalmi Mizeum Alkotéi Eletpilya Programjdnak miikodtetése. A
Program célja a Kkortdrs magyar irodalom legkivalébb alkoténak egész
€letpalydjukon at tartd, részben pélyazati rendszerben torténd tdmogatésa; az igy
létrejott muivek tarsadalmi hasznositdsa, az alkotSk bevondsa a kortdrs irodalom

népszerusitésébe.
b) A Program elemei:

Digitalis Irodalmi Akadémia (DIA): A DIA a tagokkal kotott egyéni
felhaszndldsi szerzddések révén létrejott alkotéi kozosség. Miikodését, a
tagok valasztasi rendjét a féigazgatd utasitdsban hatdrozza meg.

Térey Jdnos Alkotéi Osztondij: A PIM 4ltal alapitott, az alkotéi
kozépnemzedék képvisel6i szdmdra folydsitott, meghivdsos rendszerben
kiosztott Osztondij. Miikodését, az Osztondijasok kivadlasztasanak rendjét a
féigazgat6 utasitasban hatirozza meg.

Modricz Zsigmond-, Orkény Istvdn-, Babits Mihdly- és Oldh Jdnos dsztondijak
A fiatal alkoték szamdra folyésitott, pélydzati rendszerben kiosztott
Osztondfjak. Mikoddésiiket, az 6sztondijasok kivalasztasi rendjét a féigazgat6
utasitdsban hatdrozza meg.

c) A Titkérsdg feladatai:

a DIA évenkénti tagvélaszté gyllésének megszervezése, lebonyolitdsa,
szerz0déskotés az dj tagokkal;

a DIA €16, elhunyt, klasszikus és posztumusz tagjai teljes (irodalmi,
irodalomelméleti, kozéleti é€s miiforditéi) €letmiivének forrasértékil, szerzdi
jogi, személyi és targyi feltételekre vonatkozé felhaszndléi szerzOdéssel
szavatolt digitalizaldsa;

a digitalizalds elveinek és moédszerének feliigyelete, a struktira és
munkafolyamatok irdnyitdsa, mikodtetése, a publikdlds szerzbi jogi,
személyi és targyi feltételeinek biztositdsa;

széles kor(, sok szempontd keresési lehetOség biztositdsa az interneten;

a digitalizdlt életmii gondozdsa, a kiilsé munkatdrsakkal, a szakért6i
hélézattal torténd kooperacié és annak adminisztracidja;

a digitdlis konyvtar fenntartdsa, karbantartdsa, fejlesztése és bdovitése,
informatikai rendszerének feliigyelete s fejlesztési elveinek meghatdrozasa;
kapcsolattartds a DIA tagjaival,

a DIA-tagok életmiivéhez, évforduléihoz kapcsolédé rendezvények
szervezése, lebonyolitisa a Kozonségkapcesolatok és Rendezvényszervezési
Foosztallyal egyiittmiikodve, a DIA-tagok életmiivének népszeriisitése az
Intézményben és online platformokon;

szakmai és gylijteményi szintQ egyiittm(ikodés a PIM mds tdraival: a
Kézirattarral (ir6i hagyatékok) és a Miivészeti, Relikvia- és Fototarral, a
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Médiatarral (€letit-interjiik, filmfelvételek), a Pimmédidval (hanganyagok,
digitaliz4lt felvételek), valamint a Konyvtérral.

o az Osztondijasok jelolésére torténd felhivas kozzététele, a becrkezett
javaslatok feldolgozasa, a Kuratérium iilésének Osszehivisa, lebonyolitésa,
szerzOdéskotés az 6sztondijasokkal;

° folyamatos kapcsolattartds az Osztondfjasokkal, sajat rendezvények
szervezése a PIM-ben, miveik népszeriisitése online platformokon;

o az dsztondijasok szerzédésben meghatdrozott miiveinek forrdsértékd, szerzoi
jogi, személyi és térgyi feltételekre vonatkozé felhasznéldi szerzOdéssel
szavatolt digitalizdldsa és kozzététele az interneten.

8.1.4 Hankiss Agnes Intézet

A Hankiss Agnes Intézet (a tovdbbiakban: HAI) vezetdijét féosztdlyvezetsi beosztiasban
hatdrozott idére a f8igazgaté javaslatdra az elnok bizza meg, illetve vonja vissza a
megbizésat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel). A HAI vezetdje jogosult az igazgatoi

cim hasznélatara.
Az igazgaté feladat- és hatdskore:

a) Dont a vezetése ald tartozd HAT konkrét feladatairél, kiadja a HAl-ra vonatkozé
belsd utasitasokat, és intézkedik a hatdskorébe tartozé tigyekrdl, beszdmoltatja a
vezetése al4 tartozé kollégdkat munkajukrol;

b) Hatdskorének keretein beliil, 4trubdzott jogkdrben jogosult képviselni a HAI-t
annak tevékenységét érintd ligyekben;

¢) A HAI feladatkorében kiadhat {igyiratokat, amennyiben annak kiad4dsa nem
foigazgatdi jogkor,

d) A tomegkommunikicids szervek részére a HAI-t érinté valamennyi kérdésben
6nélléan nyilatkozik az irdnyit6 szerv 4ltal kiadott mindenkori nyilatkozati rendnek
megfelelden.

e) Feleldsa HAI informatikai adatbazisanak milkodéséért.

A HAI feladatai:

a) A kultira tirsadalmi bedgyazottsiginak, tdrsadalomlélektant, torténeti  €s
szellemtorténeti, biztonsagkutatdsi €és biztonsdgpolitikai Osszefiiggéseinek,
mechanizmusainak, jelenségeinek a vizsgalata;

b) A kutatdsok eredményeinek megjelentetése kiadvanyok €s konyvek forméjaban;

¢) Folyamatos egyiittmiikodés a hasonlé profili hazai és kiilfoldi intézetekkel és
nemzetkozi szakmai szervezetekkel;

d) Kozos kutatisok beinditdsa €s hazai, illetve nemzetkozi konferenciak,
miihelybeszélgetések szervezése, frasos és video-adatbdzisok, dokumenticiok
készitése, gylijtése, szellemi hagyatékok befogaddsa az Intézet fé6 kutatasi
témakoreibe vago teriiletekrol;

e) PR és marketing tevékenység, VIP lista Osszedllitdsa, karbantartasa, médiafigyelés,
archivalds a konyvkiad6i tevékenység tekintet€ben;

f) A HAI honlapjnak gondozésa.
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8.1.5 Mizeumi jogdsz

(D) A miizeumi jogész a féigazgat6 kozvetlen irdnyitisa alé tartozik.
2) Feladatai:

a)

b)

c)

d)

a szerzddéskotésre vonatkozo belsé eljardsrendnek megfeleléen szerzédések
véleményezése, kozremiikodés a szerzddések megkotésében, a PIM féigazgatdja
kérésére szerzodések elbkészitése;

részvétel a dontések és intézkedések jogi szempontbél torténd elbkészitésében és
végrehajtasdban;

a gyljteményekbe tartoz6 kulturdlis javak jogi statuszéval kapcsolatos iigyek
intézése (pl. letétek, belf6ldi €s nemzetkozi kolesonzések, kiviteli engedélyek) a
gylijtemények kezeléséért felelds szervezeti egységek kezdeményezésére, veliik
szoros egyiittmikddésben;

részvétel az PIM belsé szabdlyzatainak kidolgozaséban;

8.1.6 Tudomanyos titkar

(1) A tudoményos titkdrt a hatdrozott idére a féigazgaté javaslatdra az elnok bizza meg,
illetve vonja vissza megbizdsat (sziikség esetén nevezi ki €s menti fel). A tudoményos
titkdr a féigazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik.

(2) A tudomaényos titkar feladat- és hatdskore

a)

b)

c)
d)
€)
f)

g
h)

i)

8.2.

A tudoményos titkar feladatkére a PIM egészének, valamint muzeoldgusainak
egyéni tudomanyos munkdjshoz, illetve szakmai képzéséhez, tovabbképzésc¢hez
kapcsolodik:

DontéselOkészitd €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik a PIM tudomdnyos
stratégidjanak kialakitdsdra vonatkozdan;

Kapcsolatot tart a tudomédnyos intézményekkel, konyvkiadé muhelyekkel €s
szerkesztéségekkel;

A PIM-ben foly6 tudoményos kutatdsi témdk, valamint az egyéni kutatdsok, illetve
palyazatok ismeretében sziikség szerint tdjékoztatdst nyijt az intézményrol,
Jelentéseket, illetve statisztikakat készit;

Nyilvantartja a muzeolégusok kutaténapjait;

Szerkeszti a honlap €s a PIM egyéb nyilvénos feliileteinek tudoményos életrdl sz616
részét;

Tudomanyos konferencidk szervez6munkajat végzi;

A konyvkiaddssal és konferencidk megrendezésével, a PIM kutatisi témaival
kapcsolatban péalydzatokat készit;

Koordinalja a mizeumi dolgozdk tovabbképzésével dsszefiiggd feladatokat.

Tagintézményi Igazgatdsag ald tartozé szervezeti egységek

) A Tagintézményi Igazgat6sag a fdigazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti
egyseg, €lén az dltalanos féigazgaté-helyettes 4ll, akinek a kozvetlen irdnyitdsa alatt 411
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a Kassdk Miuzeum, a Kazinczy Ferenc Miizeum, A Magyar Nyelv Mizeuma, a
Mesemitizeum és Mithely, valamint az Informatikai Osztaly.

8.2.1 Kassak Muzeum

A Kassdk Mizeum fdosztilyvezetd vezetése alatt ll6, foosztaly szintli szervezeti
egység. A Kassdk Mizeumot vezetd féosztalyvezetd jogosult az igazgatéi cim
hasznalatara.

A Kassdk Miizeumban elhelyezett kulturdlis javak a PIM gytijteményébe keriilt Kassdk-

hagyaték koéré szervez6déen a PIM gylijteményének egységes gyljtési szempontok

szerint létrejott, egységesen kezelt és orzott, nyilvéntartott és dokumentélt
részgyiijteményét képezik.

A Kassik Mizeumban elhelyezett részgylijtemények:

a) Kéziratgylijtemény,

b) Képzdmiivészeti gyljtemeny,

¢) Fotdgylijtemény,

d) Konyvgylijtemény.

Feladatai:

a) Kassak Lajos  irodalmi, képzémivészeti,  tervezoi, lapszerkesztoi,
mozgalomszervez6i —munkdssdgéaval kapcsolatos  irdsos, tdrgyi emlékek,
dokumentumok felkutatdsa, gyiijteményezése és feldolgozasa;

b) Kassak Lajos és a magyar, valamint a nemzetkozi avantgdrd irodalom és milvészet
torekvéseinek és tevékenységének megismertetése a nagykozonséggel, a fenti
témakorokkel kapcsolatos hazai és nemzetkdzi tudoményos kutatés elosegitése;

¢) Az avantgird és modernizmus témakorere fokuszélva irodalmi, képzémiivészeti €s
tarsadalomtudomanyi idészaki kidllitdsok rendezése a mizeumban, illetve tovabbi
hazai és kiilfoldi kiilsé helyszineken, valamint a kortdars miivészet azon
jelenségeinek a bemutatdsa, amelyek reflektdlnak e témakorokre;

d) Hazai és nemzetkdzi tudomanyos Kutatds eldsegitése, kiilfoldi kapcsolatok épitése,
dpoldsa;

e) Mizeumpedagégiai, kozmiivelodési  €s kommunikaciés  tevékenység,
rendezvények szervezése a Kozonségkapesolatok  €s Rendezvényszervezési
Foosztallyal egyiittmikoddve.

8.2.2 Kazinczy Ferenc Mizeum

A Kazinczy Ferenc Miizeum fGosztélyvezetd vezetése alatt 4116, f6osztdly szintl
szervezeti egység. A Kazinczy Ferenc Muizeumot vezetd foosztalyvezetd jogosult az
igazgat6i cim haszndlatira. A Kazinczy Ferenc Mizeum gyljteményei az PIM
gytijteményén beliil olyan torténetileg, tematikusan és helyileg elkiiloniilt
gylijtemények, amelyekrél a Kazinczy Ferenc Miizeum 6n4llé nyilvéntartist vezet, €s a
szabalyzatokban foglaltak szerint gondoskodik.

Gytijtokore:

a) természettudomany,

b) torténet, régészet
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Gyuyjtdteriilete:

a) torténet €s régészet vonatkozdsaban: Satoraljaijhely kozigazgatasi hatéra.

b) természettudomdny vonatkozasdban: Satoraljaijhelyi Jards, Szerencsi Jards,
Cigdandi Jéaras, Gonci Jards, Szikszoi Jaras, Tokaji Jards.

Gytjteményei:

a) torténeti gyljtemény,

b) természettudomdnyi gyiijtemény,

c) régészeti gylijtemény,

d) adattér,

e) konyvtér.

Feladatai:

a) teriileti mizeumként tobb miizeumi szakdgat feloleld gylijteményezés, feldolgozds
és bemutatads;

b) hazai és nemzetkozi tudomdnyos kutatds eldsegitése, kapcsolatok épitése, dpoldsa
tarsintézményekkel;

c) turisztikai informdciés kozpont iizemeltetése;

d) muizeumpedagdgiai, kozmiivelddési tevékenység, tirlatvezetés, rendezvények
szervezése;

e) kommunikiciés és marketing-tevékenység.

8.2.3 A Magyar Nyelv Miizeuma, Kazinczy Emlékcsarnok, Kazinczy kert (a
tovabbiakban: A Magyar Nyelv Miizeuma)

A Magyar Nyelv Miuzeuma foosztilyvezetd vezetése alatt all6, fOosztdly szintii

szervezeti egység. A Magyar Nyelv Mizeumat vezeté fOosztalyvezetd jogosult az

igazgatéi cim haszndlatdra. A Magyar Nyelv Mizeuma gyljteményei a PIM

gyljteményén beliil olyan torténetileg, tematikusan ¢€s helyileg elkiiloniilt

gyljtemények, amelyekrél A Magyar Nyelv Mizeuma 6nall6 nyilvantartast vezet, és a

szabdlyzatokban foglaltak szerint gondoskodik.

Gytijtékore:

a) irodalomtorténet, nyelvtorténet

Gytjtéteriilete:

a) nyelvtorténet vonatkozdsdban Magyarorszdg kozigazgatasi teriilete, valamint — a
nemzetkozi egyezmények figyelembevételével — a vildg valamennyi orszdga,

b) irodalomtorténet vonatkozasaban Borsod-Abatij-Zemplén megye kozigazgatasi
teriilete

Gylijteményei:

a) kéziratgyljtemény,

b) konyvgyljtemény,

c) targy- és relikviagylijtemény

d) adattar.

Feladatai:

163



(D

2

3)

(4)

a) gyljteményeinek feldolgozdsa és gyarapitdsa, kiilonbozé formdkban torténd
kozzététele, adatdllomdnydnak online szolgéltatésa,

b) magyar nyelvi és irodalmi kiéllitisok (4lland6, id6szaki és vandorkidllitdsok)
rendezése

¢) mizeumpedagégiai, kozmiivelodési tevékenység, térlatvezetés, rendezvények
szervezése;

d) hazai és nemzetk6zi tudomanyos kutatds elosegitése, kapcsolatok épitése, dpolasa
tarsintézményekkel;

€) a hatdron tili magyar kiozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds €s a
Kérpat-medencei anyanyelvi mozgalomban valé tevékeny részvétel;

f) kommunikdci6s és marketingtevékenység;

g) a Kazinczy Emlékcsarnok és a Kazinczy Kert fenntartdsa, iizemeltetése &s
mikodtetése;

h) a Busa Margit nyelv- és irodalomtdrténeti szakkonyvtdr miikodtetése;

i) modszertani kozremiikodésével és kutatéi hatterével tdmogatja az anyanyelvi
kultira védelme és megoérzése, illetve a nyelvmiivelés fteriiletén zajlo
tevékenységeket.

8.2.4 Mesemiizeum és Miihely

A Mesemiizeum és Miihely f8osztdlyvezet vezetése alatt 4116, fOosztdly szintl

szervezeti egység, amely két telephelyen miikodik. Egyik telephelye a Mesemuzeum €s

Miihely, a mésik pedig a Kortérs Torténetalkoté Mithely. A Mesemtizeum és Miihely

vezetbje jogosult az igazgat6i cfm hasznélatéra.

Gyfijtokore:

a) Trodalomtorténet: kortdrs és torténeti gyermekirodalom, kortdrs és torténeti
gyermekirodalmi illusztraci6k, kortdrs és torténeti mese-irodalom, népmese-
irodalom és gytijtés

Gyljtoteriilete:

a) Magyarorszag kozigazgatdsi teriilete

Feladatai:

a) Kidllitasok létrehoz4sa, a meglévd dlland6 kidllitas folyamatos frissitése, ujitasa;

b) Kiallitdsokhoz kapcsolédé tarlatvezetések, muizeumpedagdgiai foglalkozasok
kidolgozasa és megtartésa;

c¢) specidlis foglalkozdsok, rendhagy6 irodalomérdk tartdsa Gvodds és altalanos
iskoldsok, illetve kdzépiskoldsok szdmadra, beleértve a sajétos igényl csoportokat
is;

d) Allandé kapcsolattartds a nevelési és oktatdsi intézményekkel;

e) Szakkorok, tehetséggondozds, tematikus tdborok szervezése;

f) Az egyetemek, foiskoldk hallgatéinak fogaddsa, szakmai-médszertani programok
Osszeallitasa;

g) Felndttképzések kidolgozasa, meghirdetése €s megtartdsa;

h) Kulturilis és kozmiivel6dési tevékenység folytatdsa, heti rendszerességgel hétvégi
programok biztositasa;
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Kapcsolattartés kortars gyermek és ifjisagi irodalmi szervezetekkel és irokkal;

a Mesemizeum és Mihely tematikus mizeum, illetve a Kortars Torténetalkotd
Miihely arculatdnak ¢s kommunikiciés stratégidjdnak kidolgozasa a PIM
vezetOségével egylittmiikodve;

A Mesemizeum és Miihely honlapjanak kezelése, tartalmi feltolt€se, arculatanak
alakitasa, gondozésa;

Kiallitasokhoz, programokhoz kapcsolédé kommunikéciés feladatok elldtdsa,
kreativ marketing-kommunikaciés anyagok készitése a Kozdnségkapcsolatok €s
Rendezvényszervezési Foosztallyal kozdsen;

Sajtékapcsolatok szervezése, a havi programajénlat terjesztése.

8.2.5 Informatikai Osztily

Az Informatikai Osztaly osztilyvezetd vezetése alatt 4ll6, osztdly szintli szervezeti

egység.

Feladatai:

a) a PIM informatikai €s kommunikiciés infrastruktirdjdnak fejlesztése és
lizemeltetése (ide nem értve a beléptetdrendszert, az épiiletfeliigyeleti rendszereket,
a kamerarendszert, a kiallitasi rendszereket €s az audiovizualis céleszkozoket);

b) a PIM informatikai és kommunikaciés infrastruktirdjaval kapcsolatos fejlesztési,
iizemeltetési, beszerzési tervek elkészitése;

c) belsé kommunikiciés €s munkafolyamat kezeld rendszerek iizemeltetése;

d) cimtér folyamatos naprakészen tartdsa;

e) rendszerekhez val6 hozzaférések (belépésig) naprakészen tartdsa a vezetok kérései
alapjan;

f) DKU, AAK, NKOH portdlokon sziikséges feladatokhoz adatok biztositdsa;

g) beszerzések esetén informatikai ismeretet kivadné feladatok pélyazatok, tervek,
épitések informatikai véleményezése;

h) a PIM iéltalanos (nem szakmai) rendszereinek {izemeltetése, esetenként a kiilso
lizemeltetés felligyelete;

i) online kommunikacids feliiletek kialakitdsa, szolgéltatdsa esetén K6zmiivelddési €s
Marketing igazgatésdggal egyeztetett feladatok elvégzése, szolgéltatdsok
kialakitasa. A szolgdltatis kornyezetének lizemeltetése, fejlesztése;

j) barmely rendszer esetén a szervezeti egységek kérése alapjin teszt rendszerek
telepitése;

k) helpdesk szolgéltatds iizemeltetése;

1) részvétel az informatikai biztonsagi eldirdsok kidolgozasiban;

m) folyamatosan figyelemmel kiséri, teszteli az djonnan megjelend informatikai,
kommunikdciés eszkozoket, szabvdnyokat, ajanldsokat. Ehhez képzéseken,
konferenciakon vesz részt.

8.3. Gyiijteményi Igazgatosag ala tartozo szervezeti egységek
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A Gylijteményi Igazgatésdg a féigazgaté kozvetlen irdnyitisa alatt 4ll6 szervezeti
egység, élén a gylijteményi f6igazgaté-helyettes 4ll, akinek a kizvetlen irdnyitédsa alatt
all a Kézirattar, a Konyvtdr, a Médiatdr, a Muzeumi Dokumenticiés Adattir, a
Miitargyvédelmi és Digitalizdlasi Féosztéily, valamint a Miivészeti, Relikvia és Fototar.

8.3.1 Kézirattar

A Kézirattar féosztdlyvezetd vezetése alatt 4116, foosztaly szintil szervezeti egység.

Gylijteménye: Kéziratgylijtemény.

Feladatai:

a) a magyar irodalom XIX., XX. és XXI. szdzadi kéziratos emlékeinek &s
dokumentumainak felkutatdsa, vdsdrlasok elokészitése, szemlézése, aukcidk
latogatasa;

b) a miitirgyak szakszerli és biztonsdgos raktirozdsa (a fOosztdlyhoz tartozo
miitdrgyraktdrban és el6készitd raktdrban), kezelése €s mozgatdsa;

c) gylijteményezés, feldolgozds, filolégiai alapkutatdsok elvégzése, a tudomanyos
eredmények kozzététele;

d) a kutatészolgalaton vagy levélben bejelentkezd kutatdk szdmdra az el6készitett
kutathaté dokumentumok biztositdsa, formanyomtatvanyon torténd kérés alapjan —
a reprogrifiai szolgaltatdsok rendje szerinti — reprodukédldsa, a kutatds sordn
felmeriil® kérdések szakmuzeolGgus altal torténd megvalaszoldsa;

e) kéziratok archivdlasi céld digitalizdldsa, dlloményvédelme.

8.3.2 Konyvtar

A Konyvtar féosztalyvezetd vezetése alatt 4116, foosztaly szintii szervezeti egység.

Gyljteményei:

a) Konyvgylijtemény

b) Periodika gyljtemény

¢) Kisnyomtatviny-gylijtemény

d) Makkai Ad4dm Emigraciés Archivum.

A Konyvtér feladatai:

a) A PIM Konyvtdrdnak a muzedlis gylijtemény részét képezd, miitdrgyként kezelt
konyv, idészaki kiadvdny és kisnyomtatviny gylijteményének, illetve a
muzeoldgiai és az irodalmi kutatémunkét tdmogaté szakkonyvtéri dllomanyanak
kezelése;

b) ir6i konyvtirak, elsd kiaddsok, kortdrs szépirodalmi koényvek, periodikdk,
aprényomtatvanyok gyljteményezése, leltirozasa, feldolgozésa, dlloményvédelme
és revizidja;

¢) Szaktudomdnyos adatbdzisok készitése a magyar irodalom alkot6irél és a
személynévtér épitése;

d) A PIM alaptevékenységéhez kapcsolédé segédkonyvtar és irodalmi muzeoldgiai
szakkonyvtar miikodtetése;
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e) A PIMkutatétermének feliigyelete, kozonségszolgdlat, kutatészolgédlat az egyes
gylijteményekkel egyiittmiikddve.

83.2.1 Makkai Addm Emigraciés Archivum Csoport

A Makkai Addm Emigraciés Archivum Csoport csoportvezetd vezetése alatt 4116
csoport szintll szervezeti egység.

Gyljteménye:

a) Makkai Addm Emigraciés Archivum.

Feladatai:

a) Az emigriciés magyarsiggal, kiemelten az irodalommal kapcsolatos hagyatékok
és forrdsok, szervezetek, egyesiiletek, szerkesztdségi anyagok és dokumentumok
felkutatdsa, hazajuttatdsa, gylijteményezése, feldolgozasa és szolgaltatdsa;

b) A beérkezett dokumentumok digitalizéldsa €s online kozzététele;

¢) A hazai emigrins vonatkozdsi gyUjteményi tartalmak online elérhetdségének
tdmogatdsa, beleértve az analdg tartalmak digitalizaci6jit és metaadatoldsat, a
digitdlis tartalmak aggregéldsat, kozos, virtudlis katalégus kialakitasat ¢&s
miukodtetését;

d) programok (konyvbemutaték, megemlékezések) szervezése a gylijtokorébe esd
organumok, személyek, testiiletek évfordul6ihoz kapcsoldédoan;

e) a gyijtokorével osszefiiggésben sziikséges szakmai kapcsolatépités.

8.3.3 Médiatar

A Médiatér féosztalyvezetd vezetése alatt 4116, foosztaly szintli szervezeti egység.

Gyljteménye:

a) Médiagyljtemény;

b) Interjuleiratok.

Feladatai:

a) Magyar irék hang- és mozgdokép felvételeinek felkutatdsa, gylijteményezése,
szerz6i felolvasdsok rogzitése, interjukészités, muizeumi rendezvények,
irodalomtorténeti jelentoségli események, konferencidk, kiallitdsok hang- és video-
felvételének rogzitése, alloményba vétele, feldolgozdsa, dlloményvédelme é&s
revizidja;

b) Audio- és filmfelvételek digitélis archivalasa;

c) Anal6ég hang- és mozgokep felvételek restaurdlésa, digitalizalasa;

d) A PIM digitidlis hangképtirdnak (a tovdbbiakban: Pimmédia) gondozésa,
tartalomszolgaltatas, ennek keretében elektronikus kiadvanyok készitése, hang- €s
filmfelvételek szerkesztése, vagasa, atirdsa, digitalizalt (és szerkesztett) felvételek
kozzététele a Pimmeédia feliiletén;

e) A www.lyrikline.org nemzetk6zi koltészeti portdl partnereként a magyar szerzoi
oldalak szerkesztése, hangfelvételek készitése, miuforditdsokkal valé bovitése,
miiforditéi engedélyek beszerzése;
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f) Hang- ¢és videotechnikai felszerelés miiszaki feliilvizsgdlata, folyamatos
karbantartésa, fejlesztése.

8.3.4 Miizeumi Dokumenticids Adattar

A Mizeumi Dokument4ciés Adattar féosztélyvezetd vezetése alatt all6, foosztély szintil

szervezeti egység.

Gytjteménye:

a) Adattari dokumentumgylijtemény

b) Adattari fotégylijtemény

¢) PIM-re vonatkoz6 sajtéarchivum

Feladatai:

a) Gytjti, feldolgozza és kutatdsra alkalmassd teszi a PIM tevékenységehez
torténetéhez kapcsol6dd, megdrzésre érdemes, hagyomdényos vagy elektronikus
hordozékon taldlhatd, nem tdrgyi jellegli dokumentumokat, valamint az adattari
tém4ji fényképeket, illetve mas technikdjui képi dbrdzoldsokat, a PIM mindenkori
munkatdrsainak kéziratos emlékeinek és dokumentumainak gyljteményét,
kéziratos hagyatékat, levelezését. Az intézménytorténetileg fontos tudomédnyos
eredményeket kozzéteszi;

b) Gyarapitja, feldolgozza, és kutatdsra alkalmass4 teszi a PIM sajtéarchivumat;

¢) Kezeli az PIM Irattdranak anyagét;

d) Megvilaszolja a PIM-hez érkez6 4ltaldnos kutatészolgalati kéréseket;

e) Archivdlja és kutatdsra alkalmassd teszi a PIM kidllitdsaihoz kapcsol6do
elektronikus és hagyomdanyos hordozdkon taldlhaté dokumentumokat;

f) A mdr 4ll6 kiallitdsokat virtudlis tira keretében archivdlja, el6késziti a kidllitdsok
anyagét és dtadja a kivitelezoének, a kész virtudlis tiirt teszteli. Elvégzi a virtudlis
kiallitdsok épitéséhez sziikséges adminisztrativ feladatokat;

g) Vezeti a PIM letéti napl6jat;

h) Megszervezi €s lebonyolitja a Fima-dij szavazaést.

8.3.5 Miitdrgyvédelmi és Digitalizalasi Féosztaly

A Miitargyvédelmi és Digitalizdldsi FOosztily fOosztdlyvezetd vezetése alatt allo,
féosztily szintli szervezeti egység. A fOosztilyvezetdé a miizeum restaurdtor
dlloményvédelmi felelose €s a mizeum Alloméanyvédelmi Bizottsdgénak vezetdje.
Ebben a mindségben kezdeményezi a Bizottsdg rendszeres vagy indokolt esetben soron
kiviili 6sszehivésat.

Felelés a PIM-re és tagintézményeire vonatkozd hosszi- és rovid tdvid miitdrgyvédelmi
stratégia megtervezéséért, a miizeum &s tagintézményei teljes korti, megel8z6 €s aktiv
miitargyvédelmi tevékenységének koordinaldsacrt.

Felel6s a PIM gyiijteményi anyagdra vonatkoz6, dllomadnyvédelmi, kutatési €s kiallitasi
céld digitalizal4si tevékenység végzésért €s annak koordindldsaért, illetve a mizeumi
digitalizdl6 miihely mikodési feltételeinek biztositdsdért. A minOségi protokoll

tekintetében betartatja és ellenérzi az MNM KK digitalizaldsi stratégidjdban foglaltakat.
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Feladatai:

a)
b)

g)

h)

1)

k)

b

m)

n)

0)
p)

Részt vesz a mizeum gyljteményezési tevékenységében.

Ellen6rzi a kiilonb6zd gyljteményi tarak, valamint a PIM é&s tagintézményeinek
raktdrait, gondoskodik a sziikséges miitdrgyvédelmi eszkdzdk beszerzésérol, €s
irdnyitja, ellendrzi a raktarakban foly6é preventiv és helyredllité miitdrgyvédelmi
tevékenységet.

A PIM és tagintézményei 4ltal rendezett kidllitdsok tervezési fazisdban részt vesz a
sziikséges miitdrgykornyezet meghatirozdsdban. A kidllitdsok ideje alatt ellendrzi
a mitargyak allapotat és megfelel6 mitdrgykdrnyezet betartasat.

Elkésziti, a kidllitdsokra €s mitdrgykezelésre vonatkozé szabélyzatot.

Részt vesz a mitirgyak kolcsonzési feladataiban, elkésziti a sziikséges
dllapotfelméréseket, sziikség szerint részt vesz a miitargykiséret biztositdsaban.
Részt vesz a PIM miitargyvédelmi tevékenységben, koordindlja €s részben elldtja a
PIM restauréalési feladatait.

Elkésziti a PIM és tagintézményei miitirgyvédelmi szempontd kockdzatelemzését
€s a katasztrofatervét, és gondoskodik a miitdrgyakkal dolgozd kollégdk
tdjékoztatasarol és felkészitésérdl;

Epitési munkdk esetén (felijitds, rekonstrukcié, dj épitkezés) biztositia az
allomanyvédelmi szempontok figyelembevételét. Az dlloméanyvédelmi eldirdsok
tekintetében irdnyitja az lizemeltetésért feleldos munkatdrsak €s a megbizott kiils
véllalkoz6k munk4djat;

Miitargyvédelem tekintetében képzéseket tart a mitargyakkal dolgoz6 munkatiarsak
(muzeoldgusok, gyljteménykezelok) szdmdra, illetve folyamatos tandcsadéssal
segiti munk4jukat.

Az egyes gylijteményi tdrakkal egylittmiikodésben részt vesz az éves tagintézményi
digitalizdlasi terv elkészitésében, és a Digitalizdldsi Stratégia esetenkénti
megujitdsdban;

elvégzi az éves terv alapjdn a feladatkorébe utalt gyljteményi digitalizal4si
feladatokat;

betartja és betartatja a digitdlis tartalmak kezelésére vonatkozé mizeumi
protokollokat;

gondoskodik a digitélis tartalmaknak a miizeumi protokoll szerinti elhelyezésérol;
biztositja a gylijteményi digitalizdci6 szdmdra a megfeleld digitaliz4lo
munkadllomasokat;

részt vesz a PIM é€s tagintézményei kiallitdsi céld digitalizalasi munkdiban;
gondoskodik a min6ségi digitalizalas feltételeinek biztositdsarol.

8.3.6 Miivészeti, Relikvia- és Fotétar

A Mivészeti, Relikvia- €s Fototar féosztalyvezetd vezetése alatt 4ll6, féosztaly szintll
szervezeti egység.
Gyljteményei:

a)
b)

Képzémiivészeti gylijtemény
Relikviagylijtemény
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c)

Fotégylijtemény

Feladatai:

a)

b)

d)

e)

g

h)

8.4.

Gylijteménygyarapitds, a gylijteményébe tartoz6 muzeoldgiai forrdsanyag
felkutatdsa, aukciékon, miiterem-litogatdsokon valé részvétel, helyszini szemlék
tartasa;

A képzOmiivészeti (grafika, festmény, szobor, kisplasztika, érem, fotd, textil), foto-

és relikviagylijtemény leltdrozédsa, tudomdnyos feldolgozdsa, fotézasa, digitélis

archivéldsa, az 4llomény revizi6z4sa, a tudoméanyos eredmények kozzététele;

Gylijteményezés céljabol kortars alkotok részére képzomiivészeti €s fotépalydzatok

kifrasa és lebonyolitésa;

Irodalmi tematikdji €s vonatkozdsi klasszikus és kortdrs milvészeti kidllitdsok

rendezése és elokészitd munkéja;

kozremiikodés maganszemély, kozgyljtemény vagy mds jogi személy tulajdondban

16v6 anyagok (miitargyak, dokumentumok stb.) kolcsonvételének, illetve mizeumi

miitirgy kolcsonaddsdnak szervezésében, intézésében hazai €s kiilfoldi, 1d6szaki és
dllandé kidllitasok esetében egyarént;

A miitdrgyak szakszeril és biztonsdgos raktdrozdsa, kezelése €s mozgatésa;

Alloményvédelmi programjénak bonyolitdsa a Miitdrgyvédelmi és Digitaliz4l4si

Foosztallyal egyiittmiikodve, illetve kiilsd restauratorokkal;

A Kkidllitasok bontdsardl jegyzOkonyvek készitése,

A Fotdlabor keretében

° mitargyfotdzas,

. kiallitasok fotédokumentélésa,

. irodalmi rendezvények, események dokumentélasa,

. miizeumi kiadvdnyok, honlap, plakatok stb. kiaddsdhoz sziikséges fotok
elkészitése,

. kiilsé kapacitdssal végeztetett fotémunkék (szines filmhivis, nagyitds, stb.)
iigyintézése, az eszkdzok miiszaki karbantartdsdnak feliigyelete, intézése
(fényképezbgépek javittatdsa, stb.) ¢és szakmai anyagok beszerzése,
nyilvantartasa.

Koézmiivelédési és Marketing Igazgatdisag ala tartozo szervezeti egységek

A Kozmiivel8dési és Marketing Igazgat6sig a foigazgat6 kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116
szervezeti egység, €lén a kozmiivelddési és marketing féigazgatd-helyettes 4ll, akinek a
kozvetlen irdnyitdsa alatt 41l a Kozonségkapcsolatok és Rendezvényszervezési

Fdosztaly, a Mizeumpedagoégiai és Feln6ttképzési Foosztdly és a Kidllitds-szervezesi
és Rendezési Foosztily.

8.4.1 Kozonségkapcsolatok és Rendezvényszervezési Foosztaly

A Ko6zonségkapcsolatok és Rendezvényszervezési Foosztaly foosztalyvezetd vezetése
alatt 4116, féosztaly szintl szervezeti egység.
Feladatai:
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Kidllitdsokhoz, programokhoz kapcsolédé kommunikiciés feladatok elldtdsa,
kreativ marketing-kommunikaciés anyagok készitése, kéthavi miisorfiizet kiad4sa,
plakdtok, transzparensek, sziikség szerint egyéb kiadvanyok, katal6gusok,
ismertetd szordlapok tervezése és kiaddsa,

JelentOs irodalmi évfordulék, megemlékezések, rendezvények szervezése, a PIM
jellegének megfeleld, az irodalomhoz kozel all6 képzémiivészeti, zenei, szinhazi
események, fesztivalok szervezése;

Kapcsolattartds kortars irodalmi szervezetekkel €s irokkal,

A PIM {6épiilete adottsdgait kihaszndlo, széles korii kulturélis és kozmiivelddési
tevékenység folytatdsa, a PIM féépiilete helyiségeinek hasznositdsa;

Foérumok Iétrehozésa az €16 magyar irodalom €s abhoz kozel dllé6 miivészeti dgak
alkotéinak bemutatkozasdhoz (szerzdi esetek, irodalmi miisorok, kényvbemutat6k
stb.);

Jegyviésarlds Osztonzése, szolgiltatdscsomagok ajinldsa és a ldtogatGszdm
kovetése;

kozremlikodés a PIM arculatdnak €s kommunikacids stratégidjanak kidolgozdsdban
a fOigazgatéval, a kozmiivelddési €s marketing fbigazgaté-helyettessel, a
Foigazgat6i Titkarsdggal és a foosztdlyokkal egyiittmiikodve;

A PIM honlapjanak kezel€se, tartalmi feltdltése, arculatdnak alakitdsa, gondozdsa;
Sajtofigyelés, sajtokapcsolatok szervezése, sajtétajékoztatdk szervezése;

A bels6 kommunikaci6 terén: hatdsvizsgélatok készitése, elemzése (latogatottsag,
reklam stb.);

A PIM ¢&s tagintézményel latogatottsdgdra vonatkozd statisztikai adatok gyiijtése;
Szponzori lehetdségek keresése;

A marketing-tevékenység koncepcidjdnak kidolgozasa a kozmiivelddési és
marketing foigazgaté-helyettes irdnyitdsdval, a FOigazgat6i Titkdrsdggal és a
foosztalyokkal egyiittmiik6dve;

Cim- és protokoll-listdk Osszedllitdsa, névjegykartydk készitése;

Grafikai tervezés;

A Mizeumi Ajandék és Konyvesbolt drukészletének kialakitdsa, bovitése,
lizemeltetése, a bizomdnyi 4drusitds szervezése, kiilsé mizeumi rendezvényeken,
konyvvéasdrokon konyveladas, programokon valé részvétel,;

Hang-, kép- és fénytechnikai berendezések iizemeltetése, karbantartdsa,
rendezvényhangositds, hang- és videofelvételek készitése, rendezvények technikai
lebonyolitasa.

8.4.2 Mizeumpedagdgiai és Felnottképzési Foosztaly

A Miuzeumpedagégiai és Feln6ttképzési Foosztaly foosztalyvezetd vezetése alatt 4ll6,
foosztaly szintli szervezeti egység.
Feladatai:

a)

Kiallitisokhoz kapcsolédo tarlatvezetések, miizeumpedagdgiai foglalkozdsok
tartasa;
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A mizeumpedagégiai tértben a mizeumi munkdra, gyljteményezési
specifikussdgokra, illetve a miizeumban éppen 4116 kidllitdsokra reflektdlo tarlatok
1étrehozésa;

specidlis foglalkozdsok, rendhagyé irodalomérdk tartdsa dltalinos és
kozépiskolasok szdmadra;

Felnbtteknek sz616 programok (vérosi séta, szakmai rendezvény, rendhagy6
tarlatvezetés, stb.) kidolgozasa és megtartdsa;

Szakkorok, tehetséggondozas, olvasétaborok, palydzatok, tdborok szervezése;
Szakmai kapcsolattartds és egyiittmiikodési lehet6ségek kiakndzdsa egyetemekkel
és fOiskoldkkal, els6dlegesen szakmai-mddszertani programok Osszeallitdsa,
megvaldsitisa érdekében;

Egyiittmiikodés a kozépiskolai magyartandr munkakozosség-vezetdk, tantirgy-
gondozék, szaktandcsadSk kabinetjével, vezetd munkatdrsaival, pedagogus
szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel a kulturdlis modernizicié kihivédsainak
megfeleléen a PIM és az oktatds partnersé€gét erdsitve;

Térsadalmilag  kiemelkedéen fontos jelenségek, problémdk —muizeumi,
muzeumpedagdgiai elméleti és gyakorlati eszkozkészletének kidolgozdsa a
jelenség ldthat6va tétele, illetve kooperativ megoldasa érdekében.

Akkreditalt felnbttképzések kidolgozdsa, meghirdetése és megtartdsa az €ves
képzési terv szerint, és a hozzé szorosan tartozd oktatdsszervezoi tevékenység
ellatasa;

Az élethosszig tart6 tanulds programkindlatinak gazdagitasa;

Az Ady Endre Emléklakds és a Jokai Mér Emlékszoba mizeumpedagdgiai szakmai
feladatainak szervezése, bonyolitisa;

A mizeumpedagégiai vonatkozdsi tartalmak kezelése (feltdltés, naprakészen
tartds, fejlesztés, stb.) a tagintézményi honlapon. Miizeumpedagdgiai tartalmak
eldallitasa, kampanyok kidolgozasa €s megvaldsitdsa a PIM social media feliiletein
szoros egyiittmiikodésben a Kozonségkapcsolatok és Rendezvényszervezeési
F6osztaly munkatdrsaival.

Az Onkéntesség, az iskolai kozosségi szolgdlat, illetve a gyakornoki munka
szervezése, koordindldsa. A PIM tdrsadalmi bedgyazottsdgat erdsitd kozosség
épitése.

Részvétel a PIM kidllitdsi stratégidjdnak tervezésében a miizeumpedagoégiai
szempontok beemelésével.

Mizeumpedagdgiai kiadvényok elokészitése, megvalositasa.

Miizeumpedagégiai szakmai programok (konferencia, workshop, stb.) tervezése,
eldkészitése €s megvaldsitdsa a hazai és nemzetkozi miizeumpedagégiai
diszkussziéban valé aktiv részvétel érdekében.

8.4.3 Kiallitas-szervezési és Rendezési Foosztaly

A Kisllitas-szervezési és Rendezési Foosztily foosztilyvezetd vezetése alatt 4llg,
f6osztaly szintll szervezeti egység.
Feladatai:
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h)

i)

k)

D

A kidllitdsi  forgat6konyvek, ldtvanytervek készitésének, lektoraldsénak
feliigyelete, szorosan egyiittmiikédve a kurdtorral, a latvanytervezével, a
miizeumpedagbgusokkal, a gylijteményi foosztélyokkal és a Miitargyvédelmi és
Digitalizalasi Féosztallyal,

A kidllités belséépitészeti megvaldsitdsanak, installicidjanak, arculattervének és
egyéb grafikai elemeinek kidolgozésa,

A kidllitdsok koltségvetésének tervezése, elkészitése és betartatasa, a kiallitds
adminisztrativ iigyeinek intézése, vonatkozé szerzédések elékészitése,

A kiallitastervezés é€s —kivitelezés iitemezésének kidolgozasa és betartatdsa,
Kidllitds-€pités szervezése, koordindldsa a kidllitdsi tervek, a kur4torok igényei, a
sajat €s a kolcsonzott kidllitasi anyagok védelmének figyelembe vételével,

A kiallitas kivitelezésének feliigyelete,

Folyamatos egyeztetés a gyiijteményekkel, a Miizeumpedagégiai és Felnottképzési
Foosztallyal, a Kozonségkapcsolatok és Rendezvényszervezés Foosztallyal, a
Miitdrgyvédelmi és Digitalizdldsi Féosztdllyal, az iizemeltetésért felelds szervezeti
egységgel, valamint a kidllitdsok informatikai timogatédsat végz6 munkatdrsakkal,
Kapcsolattartés a kiils6 szakemberekkel és alvallalkozékkal,

Meglévé kidllitasok folyamatos ellenérzése, javaslattétel és egyiittmikodés a
technikai javitdsokra, felijitdsra, ezek megszervezése (lizemeltetésért felelds
szervezeti egység),

A meglév kidllitisok informatikai dllapotdnak figyelemmel kisérése, sziikség
esetén karbantartésa,

A kidllitdsok bontdsa, a terem helyredllittatdsa az eredeti allapotba, bontési
jegyzdkonyv készitése,

Vendégkidllitdsok fogaddsanak megszervezése, sajat kidllitdsok utaztatdsénak
technikai elékészitése (kiallitasi tirgyak szakszer(i mozgatdsanak, csomagoldsdnak
¢s széllitdsdnak szervezése a sajit és a kolcsnzott anyag vonatkozasdban egyarant),
kiils6 helyszinen torténd felépitése, miikddtetésének megszervezése,
Miitargykolcsonzések koordindciéjdban torténd részvétel,

Az irodalmi emlékhazakkal kapcsolatos projektek tervezése és kivitelezése, az
emlé€khazak szakmai feliigyelete,

A kidllitdsok dokumentdciéjanak és kapcsolédé anyagainak Gsszegylijtése és a

Z.o

Miizeumi Dokumenticids Adattdr részére torténd tovabbitisa.

Az Orszagos Széchényi Konyvtir szervezeti egységei

Az OSZK az elndk kozvetlen irdnyitisa ald tartozé féigazgats vezetése alatt 4116
tagintézmény.

A tagintézmény megnevezése:

Magyar nyelvii megnevezés: Orszdgos Széchényi Kényvtar

Hivatalos megnevezés: Orszégos Széchényi Konyvtar

Roviditett megnevezés: OSZK

Idegen nyelvii megnevezés:

angol nyelven: National Széchényi Library, Budapest, Hungary
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német nyelven: Széchényi Nationalbibliothek, Budapest, Ungarn

francia nyelven: Bibliothéque nationale Széchényi, Budapest, Hongrie

spanyol nyelven: Biblioteca Nacional Széchényi, Budapest, Hungria

orosz nyelven: Haimonanbuas oubmmorexka um. Ceuenu, bynanemr,
Benrpus

latin nyelven: Bibliotheca Nationalis Hungariae Széchényiana,

Budapest, Hungaria

9.1. Az OSZK féigazgatéjanak kizvetlen iranyitisa ald tartozo szervezeti
egységek

Az OSZK féigazgatéjanak kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek a
Féigazgat6i Iroda, a Konyvtéri Intézet, az Orszagos Idegennyelvii Konyvtdr, a Digitalis
Bolcsészeti Kozpont, az OSZK Ciszterci Miemlékkonyvtdr, az Informatikai
Uzemeltetési és Szolgéltatési Féosztély és a Biztonségi Osztély.

9.1.1 A Féigazgatéi Iroda

A Féigazgatéi Iroda a foigazgatd éltal meghatdrozott adminisztricios, koordinécios,

igazgatdsi €s iratkezelési, humadnpolitikai, kommunikaciés €s marketing-,

rendezvényszervezési, mizeumi, valamint kiadéi feladatokat ell4t6, foosztalyi jogalldsu
szervezeti egység. A Fdigazgatéi Irodit a foosztalyvezetsi jogdllasi féigazgatoi

irodavezetd vezeti, akinek munkdjat szakteriileti referensek és tandcsadok segitik. A

féigazgat6i irodavezetd nemzetkdzi iigyekben teljes jogkorben helyettesiti az ltalanos

féigazgat6-helyettest annak tédvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén.

A Fbigazgat6i Iroda adminisztrécis feladatai korében

a) elldtja a féigazgat6i titkdrsagi teendOket €s az irodavezetdi asszisztenciat,

b) elbkésziti, szervezi és nyilvantartja a féigazgaté bel- és kiilfoldi programjait, ellatja
az ehhez kapcsol6dé személyszallitédsi feladatokat,

¢) héattéranyagot 4llit ossze a foigazgatd programjaihoz, amelyhez adatot, informéaciét
kérhet az OSZK szervezeti egységeitol,

d) ellatja a vezetdi értekezlet, a Veszélyhelyzeti Operativ Bizottsag (a tovébbiakban:
VOB] és az Osszdolgozéi értekezlet el6készitésével, szervezésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, az ott elhangzottakrdl emlékeztetot készit, amelyet
jovahagyast kovetben tovabbit az értekezlet résztvevdi és a feladatok végrehajtdsara
kotelezett felelésok részére.

A Fdigazgatéi Iroda koordinacids feladatai korében

a) gondoskodik a tobb szakteriiletet érintd szakmai anyagok el6készitésérél, az ahhoz
sziikséges hattéranyagoknak az OSZK szervezeti egységeit6l torténd bekérésérol,

b) szervezi az iskolai kozosségi szolgalatot teljesitok, az onkéntesek €s a szakmai
gyakorlatot végz6k munkdjét, kapcsolatot tart a kiild6 intézményekkel,

¢) az OSZK rendszeres és eseti jellegl feladatai, adatszolgdltatdsi kotelezettsége
teljesitése érdekében azonnali tdjékoztatast, adatot kérhet az OSZK szervezeti
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egységeitol.

A Foigazgatéi Iroda igazgatdsi és iratkezelési feladatai korében

a)

b)

d)

€)

f)

2

koordindlja a rendszeres, valamint a féigazgaté 4ltal egyedileg meghatdrozott
egyes, illetve valamennyi szervezeti egységet érintd igazgatasi feladatok
végrehajtasat,

gondoskodik a belsé irdnyitds eszkozeinek telephelyekhez torténd tovabbitasarél,
a kozponti iratkezelési rendnek megfelelden gondoskodik az OSZK-hoz érkezd
bejovo, onnan kimend és egyéb belsé iratok rendeltetési helytikre val6 ellendrzott
¢s megfeleld eljuttatdsdnak biztositdsarél, az erre vonatkozé szabélyok
kidolgoz4sardl,

a kozponti iratkezelési rendnek megfelelden ellitja az OSZK-hoz érkezé bejovo
iratok, kiildemények szervezeti egységekre torténd szignélasat,

a kozponti iratkezelési rendnek megfeleléen tovabbitja az OSZK szervezeti
egységeihez a szigndlt, valamint a f8igazgaté 4ltal kiadmdnyozott expedidlandd,
illetve postdzandé iratokat,

a kozponti iratkezelési rendnek megfelel6en koordindlja az OSZK és a telephelyek
ko6zotti iratforgalom bonyolitasat,

a kozponti iratkezelési rendnek megfeleléen vezeti a hivatalos célra felhasznalhaté
bélyegzokrdl és elektronikus aldirdsokrél sz616 nyilvantartdsokat.

A Foigazgatéi Iroda huménpolitikai feladatai korében

a)

b)

C)
d)

Javaslatokat dolgoz ki az OSZK stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitdsdhoz
sziikséges humdneréforras-feltételek és humdanpolitikai feladatok kialakitdsara €s
folyamatos fejlesztésére,

megtervezi a vezetdk és a kulcsszakemberek utdnpotlasat, a vezetdk
kompetenciafejlesztését, és ennek keretében belsé képzéseket, tovdbbképzéseket
szervez,

karriertervezési tandcsadast végez,

a munkajogi megfeleldséggel kapcsolatos tandcsad4st végez,

kozremtikodik a szocidlis, jléti juttatdsokkal kapcsolatos munkaltatéi dontések, a
kimagaslé munkateljesitményért megitélt intézményi szakmai és a miniszter ltal
adomdnyozhat6 4llami elismerések elékészitésében,

A Fbigazgatéi Iroda kommunikécids feladatai korében

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g

h)

kidolgozza és karbantartja az OSZK kommunikaciés stratégidjat,

kapcsolatot tart a sajtéorgdnumokkal, a média képviselSivel,

Osszedllitjia a sajtdmegkeresésekre adandé vélaszokat, azokat a foigazgat6val
torténd egyeztetést kovetden megkiildi a kérdéseket megfogalmazé médiumnak,
kezdeményezi az OSZK munkdjdt, tevékenységét és eredményeit bemutat6
sajtdmegjelenéseket,

véleményezi kommunikédciés szempontbsl a tervezett dontéseket, és
kommunikici6s zdradékkal 14tja el azokat,

tdjekoztatja a kozvéleményt az OSZK miikodésérdl, feladatairél, eredményeirél,
informdciét gylijt az OSZK vezeti szdméra a sajtéban megjelend hirekrol,
Jjogszabalyvéltozasokrél,

sajté figyelést végez, elemzi az OSZK médidban térténd megjelenését, ezzel
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1)

0)

osszefiiggésben a sziikséges véltoztatasokra javaslatot tesz,

szervezi a f6igazgatd nyilvénos szerepléseit, osszedllitja a szerepléshez, beszédhez
sziikséges hattéranyagokat,

javaslatokat tesz az OSZK, a foigazgatd, valamint az allami intézményfenntartés
imazsédnak alakitdsara,

a minisztériumi dtmutatisokkal és az esetleges jogszabdlyviéltozasokkal
6sszhangban frissiti a nyilatkozati rendet, ellenérzi annak betartdsat,
kozremiikodik az eurépai unids tdémogatdsi programok kommunikdcids terveinek
elkészitésében, végrehajtdsdnak koordinélasaban,

véleményezi az unids programok keretében létrejott kommunikéci6s vonatkozdst
eredmény- termékek kotelezd arculati elemeinek haszndlatat,

biztositja az intézmény informécids honlapjdnak tartalmi fejlesztését és
naprakészségét,

irdnyitja és feliigyeli az intézmény belsé kommunikéciéjat, gondozza annak
feliileteit és csatornait.

A Fbigazgat6i Iroda marketingfeladatai korében

a)
b)

)

d)

B

g)

h)

i)

k)

kidolgozza és karbantartja az OSZK marketingstratégidjét,

gondoskodik az OSZK kozonségkapcsolati  eseményeinek megszervezésérol,
lebonyolitasardl és értékelésérol,

segiti a szakmai rendezvények (konferencidk, workshopok, konyvbemutatdk stb.)
szervezését és népszerlsitését,

segiti az intézményi arculat kialakitas4t, hasznalatat, illetve igény szerint frissitését,
feltérképezi a feladatelldtds fejlesztés¢hez a lehetséges partnereket, a sziikséges
jovahagydst ~ kOvetben kapcsolatot  tart  a szervezetekkel,  illetve
marketingszempontbdl elényos egyiittmiikddéseket alakit ki,

gondoskodik a rendezvényekhez sziikséges eszkOzok Orzésérdl és haszndlatba
addsdrol, javaslatot tesz a sziikséges véltoztatasokra, beszerzésekre,

koltségvetési terveket €s ajanldsokat készit az intézmény marketingtevékenységgel
osszefiiggd kiadasaira,

megtervezi és kivitelezi az OSZK reprezentdciés és marketingjellegi
ajandéktargyainak, eszkozeinek, feliileteinek, kiadvanyainak elkészitését,
feliigyeli az informéci6s feliratok, tajékoztaték stb. kihelyezéset az 0OSZK
székhelyén és telephelyein, valamint az OSZK székhelyén miikodd tdjékoztatd
hangrendszer tartalmi frissitését,

koordindlja az OSZK részvételét az orszdgos vagy mds nagyobb 1éptékh
kozmiivelddési programsorozatokban (pl. Miizeumok Ejszakdja, Mizeumok Oszi
Fesztivilja stb.).

A Fbigazgatéi Iroda rendezvényszervezési feladatai korében

a)

b)

c)

tudoményos  és  ismeretterjesztd rendezvényeket  (kOnyvbemutatékat,
konferencidkat, kerekasztal-beszélgetéseket) kezdeményez, szervez és bonyolit le,
javaslatot tesz emlékévek, tematikus programsorozatok, nagykidllitdsok (€s
kisérérendezvényeik) témajéra, koordindlja a szakmai szervezést és részt vesz a
lebonyolitasban,

gondoskodik a hivatalos mizeumi stitusznak valé jogszabdlyi megfelelés
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d)

e)

teljesitésérol,

az OSZK illetékes szervezeti egységeivel egyiittmiikodésben miizeumpedagdgiai
programokat, foglalkozdsokat dolgoz ki és val6sit meg,

el6késziti a minisztérium 4ltal kért beszamoldkat és adatszolgdltatdst a mizeumi és
a mizeumpedagégiai tevékenységekro.

A Fbéigazgatoi Iroda kiadéi feladatai korében

a)

b)

g)

javaslatot tesz az OSZK kiadvanytervében megjelenitendd kiadvanyokra (f6ként
sajat unikalis gyiijteményéb6l) és az ehhez kapcsol6dé palyazatokra,

teljeskorlen intézi és szervezi az OSZK sajit kiaddsdban, illetve mds kiaddk
kozremiikodésével megjelend nyomdatermékekkel kapcsolatos tevékenységeket,
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tigyeket,

szervezi €és lebonyolitia az egész intézményre vonatkozdan a nyomdai
kapcsolattartast,

intézi a Magyar Kényvkiadék és Kényvterjesztok Egyesiilése tagsdgi iigyeit,
szervezi €s lebonyolitja a nemzeti konyvtar jelenlétét a konyves rendezvényeken,
kitelepiiléseken,

kezeli a nemzeti konyvtdr megjelent kiadvényait, szervezi a bizomdnyosok
ellatasat,

ellitja az OSZK konyves- és ajandékboltjanak miikodtetését, biztositja az OSZK
sajat kiaddsdban megjelent konyvek reprezenticics céld felhasznaldsat.

9.1.2 A Kényvtari Intézet

A Konyvtdri Intézet az OSZK részjogkoril belsd szervezeti egysége, amelynek élén a
foosztdlyvezetSi jogéllasd igazgaté 4ll. A Konyvtari Intézet igazgatéjat az elndk a
OSZK f6igazgatdja javaslatdra bizza meg.

A Konyvtéri Intézet feladatai:

a)

b)

c)

d)

2

korszerli kommunikacis eszkozokkel fejleszti a kényvtérak és a tarsadalom k6zotti
kapcsolatot,

gondoskodik a konyvtirakat dtfogéan érinté projektek tervezés€rol, szervezésérol,
lebonyolitdsarél, tovdbba palyazati tandcsokat ad a konyvtirak szdmdra,
elemzéseket, kutatdsokat végez, fejlesztési javaslatokat tesz a konyvtéri rendszer
miikodése, hasznélata, az orszdgos szakkonyvtdri feladatok, az olvasisi kultdra
fejlesztése vonatkozésdban,

konyvtdri és informdciés szolgaltatdsokat tart fenn a konyvtorténet és a
konyvtirtudomény, valamint az informéciészol galtatdsi szakteriileteken,

szervezi €s végzi a konyvtdri tevékenységre vonatkozé szakmai irdnyelvek,
normativak kidolgozdsdt, mddszertani tevékenységet, trendfigyelést végez,
valamint végzi a konyvtari szakmai alrendszerek miikédésének elemzését, atfogo
értékelését,

a Digitélis Bolcsészeti Kozponttal és az Informatikai Uzemeltetési €s Szolgéltatési
Foosztéllyal egyiittmiikbdésben konyvtari portalt és orszégos konyvtdri program-
¢s rendezvénykeres6 szolgéltatdst miikodtet,

kozremiikodik a nyilvdnos konyvtarak Jegyzékének vezetésével kapcsolatos
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1)
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h)

k)
k)

Y

m)

n)

0)

feladatok ell4tésaban, illetve a nyilvdnos konyvtdrak alapkovetelményeinek €s
alapfeladatainak teljesitését a minisztérium eldirdsa szerint értékeli,

osszesiti, elemzi és szolgéltatja az orszagos konyvtdri statisztikai adatokat, részt
vesz a minisztérium elSirdsa szerint a konyvtari szakfeliigyeleti tevékenységek
koordinéciéjéban, ellendrzésében és értékelésében, tovabbd a konyvtdri
szakfeliigyeleti tevékenységhez kapcsol6dé monitoringrendszert mikodtet,

a felnditképzés keretei kozott komyvtari szakképesitésre felkészitd szakmai
képzéseket  szervez, tovabbképzési  programok engedélyeztetésével  €s
megvaldsitdsival biztositja a konyvtari szakemberek tovabbképzését,

koordinalja a szakképzésben részt vevod konyvtaros képzo helyek egylittmiikodését,
szakmai tdmogatdst nydjt a hatdron tili magyar konyvtdrosok anyanyelvl
tovabbképzéséhez,

tamogatja a szakteriilet stratégiai tervezési folyamatat,

koordinalja a konyvtdri mindségirdnyitasi tevékenységet, képzéseket szervez,
kidolgozza és gondozza a mindségelvii Onértékelést biztosito onértékelési
keretrendszert, szakmailag eldkésziti a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtar
Mindségi Dij adomanyoz4sat,

5nkéntes munkatdrsakat foglalkoztat, nyitott az iskolai kozosségi szolgalatot
teljesit6k fogaddsara,

kézremiikédik a nemzeti bibliografiai rendszer részét képezd szakbibliografia
elballitasaban, a fenti teriileteken tovébbi, a minisztérium 4ltal meghatarozott
feladatokat 14t el.

A Konyvtari Intézet ald tartoz6 6néll6 szervezeti egységek:

a)
b)
c)
d)

Kutatési és Elemz6 Osztily,

Konyvtari Mindségfejlesztési Osztaly,
Koényvtari Szak- és Tovdbbképzési Osztaly,
Konyvtartudomanyi Szakkdnyvtar.

9.1.3 Az Orszagos Idegennyelvii Konyvtar

Az Orszagos Idegennyelvii Konyvtir az OSZK részjogkorli belsd szervezeti egysége,
amelynek élén a foosztélyvezetdi jogallasu igazgatd 4ll.
Az Orszagos Idegennyelvii Konyvtdr feladatai:

a)

b)

d)

e)

a modern vildgirodalom, az irodalomtudomany, a nyelvtudomdny €s a nyelvészet,
valamint a kapcsol6d6 humén kultirat, tudomanyokat reprezentdld - idegen nyelvi
- konyvtari dokumentumok gyijtése, megbrzése, feltdrdsa és szolgdltatdsa,

az alapfeladatokhoz kapcsol6do szakirodalmi dokumenté4ciés adatbdzisok épitése
és szolgéltatdsa,

a nemzetiségekkel foglalkozé dokumentumok gylijtése, feltdrdsa és szolgdltatdsa,
a nemzetiségi gylijteményt fenntartd konyvtirak koordindci6s kozpontjaként e
konyvtdrak dokumentumokkal valé elldtdsa,

a nemzetiségek informéciés kozpontjaként a minisztérium feliigyelete ald tartozo
kozgylijtemények szdmara

. szakirodalmi s tajékoztatési szolgéltatdsokat végzése,
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f)

g

. tandcsado tevékenység a nemzetiségi szervezetekkel és int€ézményekkel
kapcsolatban,

a romdk tdrsadalmi integriciéjat elSsegitd egyéb tevékenységek végzése é&s

programok szervezése,

az idegen nyelvek tanuldsat minél hatékonyabb forméban lehetové tevd gylijtemény

kialakitdsa €s szolgéltatasa, valamint nyelvstiidié miikodtetése.

(3) Az Orszagos Idegennyelvii Konyvtdr alé tartozo szervezeti egység:
a) Nemzetiségi Dokumentumellatasi Osztdly.

9.1.4 A Digitalis Bolcsészeti Kozpont

(D A Digitalis Bolcsészeti Kozpont a figazgatd éltal meghatdrozott feladatokat ellatd,
f0osztalyi jogallasu szervezeti egység, amelynek élén igazgaté 4ll.
2) A Digitélis Bolcsészeti Kdzpont intézményi feladatai kérében

a)
b)

)

d)

€)
f)

g

megtervezi €s gondozza az OSZK bels6 €s kiilsé informdciés honlapijat,
tovébbfejleszti, tartalmilag béviti a mar mikddd honlapokat, tervezi és szervezi az
ezzel kapcsolatos folyamatos feladatokat,

tervezi, létrehozza és miikddteti az OSZK online tartalomszolgéltaté oldalait &s
tematikus szolgéltatésait,

részt vesz a kiilonbozo tipusi konyvtari dokumentumok, vided- és audioanyagok
egységes szemléletl, a hosszi tdvi megdrzés szempontjait figyelembe vevd
digitalizdldsi ~mOdszertandnak  kidolgozdsidban a  Gylijteménymegdrzési
Foosztéllyal, valamint a Kutatési és Kiilongy(ijteményi Féosztallyal,

nyomon koveti a honlapok hasznalati adatait, err6l jelentést készit,

tervezi, szervezi és mikodteti az OSZK alkalmazdsainak teljes korére vonatkozéan
a fejlesztési folyamatokat,

el6addsokon, rendezvényeken népszerlsiti az OSZK honlapjait €s elektronikus
szolgéltatdsait.

3) A Digitalis Bolcsészeti Kdzpont orszagos feladatai kérében

a)
b)

c)

d)

2

koordinélja a Kozgylijteményi Digitalizalasi Stratégia végrehajtdsat,

koordindlja az Orszdgos Konyvtari Platform és a Magyar Nemzeti Névtér
fejlesztésével, orszagos bevezetésével €s fenntartdsival kapcsolatos feladatokat,
koordindlja a Hungaricana 6sszkozgytjteményi portdl iizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat,

koordindlja a Magyar Orszdgos Kozos Katalégus és az Orszdgos
Dokumentumell4tdsi Rendszer iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

szervezi €s koordindlja az orszdgos szakkOnyvtdrak és az egyetemi konyvtdrak
részvételét a humdntudomdnyi tanulmdnyok é&s cikkek adatbdzisdnak
fejlesztésében,

koordindlja a kereskedelmi forgalomban méar nem kaphat6, de szerzdi jogilag még
védett miivek szolgdltatdsdval kapcsolatos hazai és eur6pai uniés projekteket,
digitdlis filol6giai, valamint ehhez kapcsolodéan egyéb digitilis bolcsészeti és
mesterségesintelligencia-kutatdsokat végez, tovadbba ellatja a digitdlis filoldgiai
szakteriileten felmeriilé koordinicids és szabvanyositasi feladatokat,

179



“4)

)

M)

2)

h)

ellitja a webarchivaldssal, valamint a born digital objektumok megorzésével és
feldolgozasdval kapcsolatos kutatsi, fejlesztési és koordindcios feladatokat, ellatja
a konyvtari és koordindlja a kozgylijteményi szabvéanyositdssal kapcsolatos
feladatokat.

A Digitalis Bélcsészeti Kozpont projektfeladatai korében

a)

b)

c)

d)

gondoskodik a hazai és eurépai uniés tarsfinanszirozasd projektekhez kapcsol6do
tdmogatdsi  szerz6désekben  villaltak  szabdlyszeri, hatdridSre torténd
megvalositasarol,

gondoskodik arrél, hogy a projekt keretében olyan timogathat6 tevékenységek
valésuljanak meg, amelyek koltsége elszdmolhaté €s Osszhangban all a
meghatdrozott szakmai elvardsokkal,

a szakmai partnerekkel kozdsen kidolgozza és foigazgatdi jovahagyésra felterjeszti
a részletes projekttervet, és gondoskodik annak végrehajtasardl,

a Jogi Osztily timogatdsdval gondoskodik a projekt megvalositdsara vonatkoz6
jogszabalyok és szabdlyozési dokumentumok eldirdsainak betartdsarol.

A Digitélis Bolcsészeti Kozpont ald tartozé 6nalld szervezeti egységek:

a)
b)
c)
d)

Alkalmazés- és Digitélistartalom-fejlesztési Osztaly,
Digitalis Filolégiai és Webarchivaldsi Osztaly,
Humantudomadnyi Bibliografiai Koordinicids Iroda,
Kozgylijteményi Szabvanyositasi Iroda.

9.1.5 Az OSZK Ciszterci Miiemlékkonyvtar

A milemlékkonyvtar a féigazgaté éltal meghatdrozott feladatokat elldto, foosztalyi
jogallast szervezeti egység, amelynek €lén igazgaté all.
A mitemlékkonyvtar feladatai:

a)
b)
)

d)

f)

g

a milemlékkonyvtar anyaganak érzése, gondozdsa és feldolgozdsa, a helytorténeti
anyag gyarapitésa,

a milemlékkonyvtar illetékességi korébe tartozé olvasészolgilati, tdjékoztatdsi
feladatok elldtasa,

a miemlékkonyvtar ldtogatGinak fogaddsa és korbevezetése (részben a megnyilt
ciszterci latogatokdzpont egyik dllomdsaként),

az OSZK zirci kutaté- és vendégszobdinak karbantartasa,

az OSZK 4ltal bizoményosi drusitdsra a ciszterci latogat6 kdzpont ajandékboltjanak
tadott konyvek és ajandéktargyak forgalménak figyelemmel kisérése,
utdnpétlasanak biztositdsa a Féigazgat6i Iroddval egytittmiikddésben,

kisllitasok, konferencidk, egyéb rendezvények szervezése a miiemlékkonyvtar
teriiletén a Foigazgat6i Iroddval egyiittmikodésben,

az OSZK és a zirci ciszterci apatsag kozotti kapesolattartas.

9.1.6 Az Informatikai Uzemeltetési és Szolgaltatasi Féosztily
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(1)

2)

Az Informatikai Uzemeltetési és Szolgaltatdsi Foosztdly a foigazgaté 4ltal
meghatérozott feladatokat elldto, féosztalyi jogalldsd szervezeti egység, amelynek élén
foosztalyvezet6 4ll.

Az Informatikai Uzemeltetési €s Szolgéltatasi Fbosztaly az informéciGtechnolégiai (a

tovabbiakban: IT) szolgltatdsok teljes €letciklusra kiterjedd menedzselése korében

a) kidolgozza €s karbantartja az OSZK IT-stratégiajat,

b) részt vesz az OSZK igényeihez igazod6an az IT-szolgiltatdsok, illetve az
elektronikus informéiciés rendszerek hosszi t4vd fenntartisi koltségkeretének
megtervezésében, €s gondoskodik annak megfeleld felhasznaldsardl,

¢) részt vesz a szervezeti egységek feladatainak tervezése &s megvaldsitdsa sordn,
azokkal egyiittmiikddve, az OSZK céljaihoz legjobban illeszkeds, integralt IT-,
illetve infokommunikaciés konyvtdrszakmai vagy irodai tdmogaté megolddsok
kidolgozéséaban,

d) projektvezetési, koordindtori, tandcsadéi, minSségbiztositdsi feladatokat 14t el a
kozvetleniil IT-vonatkozasi projektekben,

e) irdnyitja €s szervezi az OSZK IT-szolgaltatdsainak szabalyozott tervezési, 4tvétel-
ataddsi, iizemeltetési folyamatait, valamint az ezzel kapcsolatos feladatokat az
alkalmazasiizemeltetés és az infrastruktiraeszkozok teljes korére,

f) elkésziti €s irdnyitja az IT-szolgiltatdsok menedzselése korében felmeriild
beszerzéseket, illetve beruhdzdsokat a teljes életitkoltség elve alapjan, nyomon
koveti €s kezeli az ezzel kapcsolatos szerz0désallomanyt, valamint a besz4llit6i €s
a szolgdltat6i kapcsolatokat, tovabbd kozremiikodik az eszkozok selejtezési
feladatainak lebonyolitdsdban,

g) keépviseli az OSZK érdekeit az igénybe vett infokommunik4ciés szolgéltatdsokat
nyujté szervezeteknél,

h) eldkésziti az OSZK IT-szolgdltatdsaival kapcsolatos terveit, jelentéseit,
beszdmoldit az OSZK illetékes egységei, valamint a feliigyeleti és ellendrzé
szervek szamdra,

i) felelés az OSZK IT-szolgéltatasainak, illetve elektronikus informéacids
rendszereinek biztonsdgos miikodéséért, az informatikai biztonsdgi rendszer
kiépitésért és miikodtetéséért,

J) kezdeményezi, el6késziti az IT-szolgaltatdsok menedzselésével, illetve az
informdciébiztonsdggal kapcsolatos szabélyzatok, eljarasrendek megalkotdsat,
gondoskodik alkalmazdsukrol €s betartatdsukrol,

k) az OSZK IT-szolgéltatésainak folyamatos mindségjavitdsa érdekében kapcsolatot
tart a szolgdltatdsokat igénybe vevd felhasznéldkkal, kiilonosen az 0rsz4gos
kdnyvtéri rendszer intézményeivel,

) aKozgyiijteményi Szabvanyositasi Iroddval egyiittmiikodésben részt vesz a magyar
konyvtari szabvinyoknak az OSZK munkafolyamataira valé leképezésében, az
OSZK hézi szabélyzatainak kidolgozdsdban, naprakészen tartdsiban ¢&s
alkalmazdsuk feliigyeletében,

m) az OSZK IT-szolgéltatdsainak folyamatos mindségjavitdsa érdekében kapcsolatot
tart a szolgéltatdsokat igénybe vevé intézményi felhasznédlékkal, kiilondsen az
orszdgos konyvtdri rendszer intézményeivel,
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)

n)

0)

P)

q)

alkalmazza és Kkiterjeszti az OSZK mindségirdnyitdsi rendszerét az IT-
szolgaltatdsok teriiletére,

szakmailag tervezi €s tdmogatja a szolgdltatdsok hatékony igénybevételéhez
sziikséges IT- képzéseket,

gondoskodik az OSZK munkavéllaléi IT-tuddsdnak és informéciobiztonsagi
tudatossdganak folyamatos fejlesztésérol €s naprakészen tartdsdrél a Féigazgat6i
Iroda bevonasival, ehhez tervet készit az intézmény éves képzési tervéhez
kapcsolédoan,

az 4ltaldnos féigazgaté-helyettessel egyiittmiikddésben részt vesz a hazai €s a
nemzetkozi szervezetek munkéjdban, valamint szakmai konferencidkon.

9.1.7 Biztonsagi Osztaly

A Biztonsdgi Osztdly a féigazgaté kdzvetlen jr4nyitdsa alatt all6 osztdly szintli
szervezeti egység, élén osztilyvezetd 4ll.

Feladata:
a) Ellitja a gyljtemények, az OSZK tulajdondt képez$ vagyontdrgyak €s

b)

c)

d)

9.2.

Az

felszerelések, valamint az OSZK teriiletén a személyi tulajdon védelmét.

Szervezi és ellitja a rendészeti feladatokat, biztositja a magasabb szintl
vagyonvédelmi és biztonsagi jogszabalyok érvényesitését az OSZK teriiletén.

Koordindlja az OSZK szervezeti egységeinek vagyonvédelmi ¢és biztonséagi
tevékenységét.

Elltja a tiizvédelmi, katasztréfavédelmi €s munkavédelmi feladatok koordindldsat.
Elvégzi az ebben a korben sziikséges adatszolgéltatast.

Az éltaldnos foigazgaté-helyettes irdnyitisa alatt allo foosztalyok

4ltalanos féigazgaté-helyettes kozvetlen irAnyitdsa alatt négy kényvtarszakmai

féosztaly 4ll, a Gylijteményszervezési Foosztily, a Gylijteménymegdrzési F6osztaly, az
Olvasészolgélati és Tajékoztatdsi Foosztdly, €s a Kutatisi és Kiilongylijteményi
Foosztily. A féosztalyok szervezeti egységei az osztdlyok, amelyek a szervezeti egység

iigyrendje szerint, az osztdlyvezetd iranyitasaval végzik munkdjukat.

9.2.1 A Gyiijteményszervezési Féosztaly

A Gyiijteményszervezési Foosztaly a féigazgat6 dltal meghatdrozott feladatokat ellato,
féosztalyi jogdllasa szervezeti egység, amelynek élén foosztilyvezetd &ll.

A Gylijteményszervezési Féosztaly feladatai:

a)

b)

a hatdlyos Gyiijtékori szabdlyzat rendelkezéseinek megfelelden elldtja az OSZK
gyljteményének kurrens €s retrospektiv fejlesztését,

felel a Gyiijtékori szabdlyzat alakitasacrt, korszerisitéséért és kovetkezetes
alkalmazasaért,
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)

c)
d)

g

h)

i)
k)

)

begylijti és elosztja a hazai kiadvdnyok kotelespéldanyait,

egylttmikodik a Kozponti Statisztikai Hivatal Konyvtdrral az orszdgos
konyvstatisztikai adatfelvétel munkdlataiban,

mikdodteti a nemzetkdzi kiadvanyazonosité szdmozas orszdgos rendszerét,
dllomdny-nyilvantartast vezet az OSZK torzs gylijteményébe keriils
dokumentumokrdl,

végzi az dllomdnyapasztdssal kapcsolatos feladatokat az OSZK teljes dllomdnyéra
kiterjedden,

felel a torzsgylijteménybe tartozé nyomtatott és elektronikus dokumentumok
formai és tartalmi feltdrdsdért,

felel a torzsgyiijteménybe tartozé hazai nyomtatott és elektronikus dokumentumok
kurrens bibliografiai szimbavételéért az MNB rendszerében,

rekatalogizalja, illetve a retrospektiv nemzeti bibliogréfia szdméra feldolgozza az
arra kijelolt torzsgyiijteményi dllomanyrészeket,

részt vesz az OSZK intézményi névtereinek és a Magyar Nemzeti Névtér
épitésében,

a Kozgylijteményi Szabvanyositasi Iroddval egyiittmiikodésben részt vesz a hazai
konyvtéri, dokumentécids és rokon teriileti médszerekre vonatkoz6 szabélyzatok és
szabvényok kidolgozdsdban, koordindldsiban, véleményezésében és nemzeti
konyvtari alkalmazasédban,

elvégzi az idBszaki kiadvinyok kozponti katalégusdnak bibliogrifiai
karbantartdsdt, szorosan egyiittmiikodik a Digitdlis Bolcsészeti Kozponttal az
Orszdgos Dokumentumelldtdsi Rendszerhez kapcsolédé orszdgos elektronikus
dokumentumkiildé rendszer miikddtetésében,

részt vesz a torzsgyiljteménybe tartoz6 dokumentumok digitalizdldsra torténd
elokészitésében,

a Kutatdsi és Kiilongytijteményi Féosztéllyal egyiittmiikodésben elldtja a konyvtari
dokumentumok  kiilfoldre vitelével, védetté nyilvéanitdsdval kapcsolatos,
jogszabalyban meghatdrozott szakmai feladatokat.

A Gylijteményszervezési Féosztaly ald tartoz6 6nallo szervezeti egységek:

a)
b)
c)
d)
€)

Kotelespéldédny- €s Kiadvanyazonosit6-kezel Osztaly,
Alloménygyarapl’tési €s -nyilvantartasi Osztaly,
Kurrens Konyvfeldolgozd Osztily,

Retrospektiv Kényvfeldolgozé Osztily,
Periodikafeldolgoz6 Osztaly.

9.2.2 A Gyijteménymegérzési Foosztaly

A Gylijteménymeg6rzési Foosztily a féigazgatd dltal meghatérozott feladatokat ellté,
f8osztalyi jogdlldsd szervezeti egység, amelynek €élén féosztalyvezet 4ll.
A Gylijteménymeg6rzési Foosztdly feladatai:

a)

b)

az OSZK dllomanyvédelmi stratégidgjanak, éves dllomdnyvédelmi terveinek
elkészitése €s gondozisa,
az OSZK dokumentumdllomdnydba tartozé valamennyi analég és digitélis
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c)

d)

e)

2

h)

i)

k)

D

m)
n)
0)

p)
Q)

dokumentum raktéri nyilvéntartdsa, tdroldsa, rendezése €s hosszi tavi megolrzése
az Allomdnyvédelmi szabdlyzatban foglaltak szerint, a biztonsdgi eldirdsok
betartaséval,

az OSZK teljes dokumentumallomanyénak folyamatos novekedését kiszolgald
raktéri kapacitasok tervezése,

az OSZK teljes dokumentumallomanyit érintd allomanyvédelmi feladatok ell4tasa
az Allomdnyvédelmi szabdlyzatban foglaltak szerint, az orszagos alloméanyvédelmi
program koordindlsa a konyvtari dlloményok megel6z6 védelme és helyredllitasa
terén,

gondoskodds az OSZK 4llomanyédban 1€v6 dokumentumok szakszer(i megel6z0 €s
helyredllit6 dlloményvédelmérdl,

az OSZK 4llominydba tartoz6 valamennyi dokumentumra vonatkoz6
4lloméanyvédelmi szempontok érvényesitése,

az OSZK 4llomanyabdl kidllitdsra torténd kolcsonzés esetén dllomanyvédelmi
szempontd dontéshozatal a dokumentumok kiallithat6sdgardl, illetve azok
koriilményeirdl, a dokumentumok elékészitése a kiallitasra,

kotészeti és restauralasi szolgaltatdsok biztositasa kiilso megrendelésre,
dllomanyvédelmi szempontd dontéshozatal a dokumentumok
digitalizalhatésagdrol, illetve a digitalizalds koriilményeirdl,

a digitaliz4lssra keriils dokumentumok éllapotdnak leir4sa, elokészitd javitdsa,
restauraldsa, a tételes dllapotlefrisok alapjdn a stratégidba illeszkedd hosszi tavd
dllomdnyvédelmi terv kidolgozdsa,

az OSZK digitalizaldsi stratégidjanak elkészitése &s gondozdsa, digitalizaldsi
programjanak és tevékenységének koordindlasa,

a kiilonbozé tipusd konyvtari dokumentumok, vided- €s audioanyagok egységes
szemléletli, a hosszd tavii megbrzés szempontjait figyelembe vevé digitalizélasi
médszertandnak kidolgozdsa a Kutatdsi és Kiilongyljteményi Foosztily €s a
Digitdlis Bolcsészeti Kézpont bevondsaval,

a tomeges és a digitdlis meg6rzés moddszertandnak folyamatos fejlesztése a
Kozgylijteményi Szabvényositdsi Iroddval egyiittmiikddésben,

a tervszert, tomeges és egyedi megrendeléseket kielégité digitalizalds végrehajtasa
a vonatkoz6 szabdlyozdsoknak megfeleloen,

a reprografiai szolgéltatdsok teljes kor( ellétésa,

az OSZK hazai és nemzetkozi miitargykolcsonzési tevékenységének koordinalasa,
a fbigazgaté irdnyitdsdval részvétel az OSZK honvédelmi feladatainak
koordinélasaban.

A Gylijteménymegdrzési Fbosztaly ald tartoz6 6ndll6 szervezeti egységek:

a)
b)
¢)
d)

Alloményvédelmi és Restaurdl6 Osztaly,
Digitalizal6 Osztaly,

Digitélis Meg6rzési Osztaly,

Raktéri Osztaly.

9.2.3 Olvasészolgalati és Tajékoztatasi Féosztaly
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(1)

2)

Az Olvasoszolgdlati €s Téjékoztatasi Foosztdly a fdigazgaté dltal meghatdrozott

feladatokat elldt6, fOosztdlyi jogdlldsi szervezeti egység, amelynek élén

foosztalyvezeto all.

Az Olvasészolgélati és T4jékoztatdsi Foosztaly feladatai:

a) részvétel a szolgéltatdsi stratégia kialakitdsdban, az OSZK olvasészolgalati
szolgéltatdsainak folyamatos fejlesztése, nyomon kovetése &s rendszeres

értékelése,
b) az olvasék beiratkoztatdsa, nyilvdntartdsa, 4ltaldnos €és konyvtirhasznélati
eligazitasa,

c) tdjékoztatds nyijtdsa az egységes tdjékoztats- és olvasészolgdlati rendszer
keretében az OSZK hasznélatirél, gyiijteményeirdl, katal6gusairdl, adatbazisairdl,
szolgaltatdsairol,

d) az OSZK teljes dlloménydba tartozd, a bels6 és a kiilsd raktdrakban tdrolt
dokumentumok forgalmazdsa €s szolgiltatdsa az olvasdszolgélati és a belsd
kolesonzési igényeknek megfelelden, az olvasétermek és a kézikonyvtdrak
miikodtetése,

e) a katalogus- €s a forrdstdjékoztatds elldtdsa, a szébeli (személyes, telefonos) és az
irdsbeli (levélben, e-mailben, chaten érkezd) referenszigények kielégitése és
koordinélasa,

f) tdjékoztatdsi €s informdcidszolgéltatasi tevékenység a magyar irodalom-, nyelv- és
torténettudomdény tertiletén,

g) akonyvtar szakreferensi szolgaltatdsainak koordinélésa,

h) akonyvtarkozi kolcsonzések teljes koril iigyintézése,

1) anemzetkdzi konyvtarkozi kolcsonzés orszdgos szintli koordingldsa,

J)  tdjékoztatdsi, beiratkozasi, olvasé forgalmi statisztikdk készitése és értékelése,

k) a sériilt dokumentumok kottetésre/restaurdldsra torténd eldkészitése

1) az olvaséi terek onkiszolgdl6 szkenneréi megfeleld haszndlatdnak tdmogatdsa és
feliigyelete,

m) részvétel az egyedi megrendeléseket kielégitd digitalizdldsi tevékenység
kommunikécioés feladataiban.

9.2.4 Kutatasi és Kiilongyiijteményi Fdosztaly

A Kutatdsi €s Kiilongylijteményi Féosztély a féigazgat6 dltal meghatarozott feladatokat

ellato, foosztélyi jogdllast szervezeti egység, amelynek élén féosztalyvezetd All.

A Kutatisi €s Kiilongyiijteményi Féosztdly kutatdsi és kutatdstimogatdsi feladatai

korében

a) elkésziti az intézmény kutatdsi stratégidjit és az ezzel Gsszhangban 1évd kutatdsi
szabdlyzatot €s tervet, amelyet gondoz, betart és betartat, eredményeirdl az
érintetteket tdjékoztatja,

b) vezeti a kutatdsi tervbe illeszkedden a kutatdsi programokat és palyazatokat,
sziikség szerint elldtja azok szakmai koordindlasat,

c) a muzedlis konyvtdri dokumentumok orszdgos nyilvdntartdsdnak mikodtetése

érdekében koordindlja az abban részt vevd konyvtarak tevékenységét,
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d)

g

h)
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0)

konyv- és mitvel6déstorténeti, valamint bibliografiai kutatdsokat végez a koényvek
esetében a kezdetektdl 1801-ig terjed6 id6szakra vonatkozoan,

felkutatja és feldolgozza a magyarorszdgi kozgyljteményekben fennmaradt
kédexeket és kodextoredékeket, valamint a kiilfsldi kozgytlijteményekben 6rzott,
magyar vonatkozdsd kédexeket, kiilonds tekintettel a nyelvemlékekre €s a
corvinikra,

a Gylijteményszervezési Fdosztdly fel dolgozdsi irdnymutatdsa mellett
adatbézisban osszedllitja és gondozza a Régi Magyarorszdgi Nyomtatvdnyok cimi
retrospektiv nemzeti bibliografidt, a Régi Magyarorszdgi Szerzék 1701-1800 és a
Clavis Typographorum Regionis Carpathicae 1473-1948 cimii adattérat,

a Gylijteményszervezési Féosztéllyal egyiittmiikodésben kdzremiikddik az 1801 és
1850 koz5tt megjelent konyvek retrospektiv nemzeti bibliografiai adatgytijtésében
az OSZK éllomany4b6l hidnyzé hungarikumok felkutatdsdval, valamint a
Retrospektiv Feldolgozé Osztéllyal a kutatasi korszakhoz tartozo dokumentumok
bibliografiai adatainak teljessé tételében (szerzok, szerkesztok, kiaddk, nyomdéak
stb. nevei, személy- és testilleti nevek authority-kontrollja), historiogréfiai
kutatdsokat végez, és azok eredményeit rendszeresen publikélja,

sajtétorténeti kutatasokat végez, s azok eredményeit rendszeresen publikdlja,
koordindlja az OSZK egyéb mivelddéstorténeti kutatdsait helyi, orszagos €s
nemzetkdzi szinten,

biztositja az OSZK részvételét a Karpat-medencei retrospektiv bibliografiai
kutatdsok segitésében,

javaslatot tesz kutatécsoportok feldllitdsara, feliigyeli azok milkodését,

feliigyeli az OSZK munkatdrsainak publikdciés adatait a nemzeti tudomanyos
bibliogréfiai adatbazisban (Magyar Tudomdnyos Miivek Tdra),

a kutatdsi szabalyzatban meghatérozottak szerint feliigyeli a tudomanyos kutatdssal
megbizott munkatdrsak kutatdsi tervének megvaldsuldsdt, kiilonds tekintettel a
publikdci6s és eldadoi tevékenységekre,

kezeli a tudoményos kutatést végzd munkavallalék vonatkoz6 kérvényeit, feliigyeli
azok elszdmoldsit €s a szakmai teljesitések megval6suldsdt, valamint a kapcsol6dé
munkaid6-kedvezmény nyilvantartdsat,

az 4ltaldnos féigazgatS-helyettessel egyiittmiikddésben gondozza a szakmai
kapcsolatot az OSZK-t tagjai kozé fogadé nemzetkdzi szakmai szervezetekkel.

A Kutatasi és Kiilongylijteményi Foosztaly kiilongyljteményi feladatai korében

a)

b)

c)

d)

a Gylijteményszervezési Foosztalynal kezdeményezi az egyes kiilongyijtemények
gylijtékorébe tartozé dokumentumok gyarapitését,

részt vesz a vételre vagy ajindékként felajdnlott hagyatékok helyszini
felmérésében, a rdjuk vonatkozé intézményi szabdlyozé kidolgozdsaban ¢s
folyamatos aktualizdldsdban a jogi féigazgatd-helyettessel egyiittmiikddésben,
részt vesz a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével €s nyilvéntartdsaval
kapcsolatos munkdkban,

a Gylijteményszervezési Foosztdly szakmai irdnymutatdsa mellett elvégzi az
4llomanyba tartozé dokumentumok 4lloménygyarapitdsi feladatait, retrospektiv és
kurrens feldolgozését, szabvanyos bibliografiai lefrasokat készit az MNB szdmédra a
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gyljtokorébe tartozé dokumentumokrél,

kezdeményezi a gylijtokorbe tartozé, aukciéra bocsatott, védendd kulturalis javak
védési eljardsat, részt vesz a védett dokumentumok védettségi feliilvizsgdlataban,
szakértdi véleményt ad a gyiijtokorbe tartozé dokumentumok kiviteli
engedélyezéséhez,

részt vesz az OSZK digitalizdldsi programjdban, az éves digitalizdldsi terv
elkészitésében, kdzremiikodik a vonatkozé folyamatszabélyozis kidolgozésdban és
folyamatos aktualizdldsaban a Gyljteménymeg6rzési Fdosztéllyal
egyiittmiikdésben,

részt vesz a kiilonboz6 tipust konyvtdri dokumentumok, vide6- és audioanyagok
egységes szeml€letll, a hosszii tivi megl6rzés szempontjait figyelembe vevé
digitalizdldsi ~modszertandnak  kidolgoz4siban a Gylijteménymegorzési
Foosztillyal és a Digitélis Bolcsészeti Kozponttal,

az OTF-fel egyiittmiikddésben szakreferensi szolgélatot 14t el, szébeli, frasbeli és
elektronikus tdjékoztatést nyijt,

a Gylijteménymegdrzési Flosztéllyalegyiittmiikodésben kielégiti az esetenkénti
kiilsé kolcsonzési igényeket, részt vesz a gylijtékorbe tartozé dokumentumok
szabdlyos kolcsonaddsaban,

elvégzi a kotelez6 dllomanyrevizidkat, valamint a gyljteményeivel kapcsolatos
raktdrozdsi feladatokban egyiittmiikdik a Gyljteménymegdrzési Fdosztallyal,
felel a kiilongy(ijteményt dokumentumok kotésre, javitdsra, restaurdldsra,
digitalizalasra torténé el6készitéséért,

részt vesz a kidllitdsok szakmai el6készitésében, egyiittmiikodve a Fdigazgat6i
Irodéval,

részt vesz a f6osztily szakmai tevékenységi korébe tartozé tematikus honlapok
szolgdltatdspolitikai irdnyelvek szerinti kialakitdsaban, folyamatos bSvitésében,
szakmai oktatdsi tevékenységben vesz részt, ismeretterjeszté eléaddsokat tart,
egytittmiikddik €s kapcsolatot tart hazai és nemzetkozi szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, Osszedllitja a partnerintézményekkel kotendé egyiittmiikodési
megallapoddsokat az 4ltaldnos €s a jogi foigazgatd-helyettessel egyiittmikodésben.
A Kutatdsi €s Kiilongyiijteményi Féosztély ald tartozé 6nallé szervezeti egységek:
Kutatésszervezési Osztaly,

Kézirattar,

Régi Nyomtatvanyok Téra,

Szinhaztorténeti é€s Zenemiitar,

Térkép-, Plakét- és Kisnyomtatvéanytar,

Torténeti Fénykép- €s Interjitar,

Muzeilis Konyvtdri Dokumentumokat Nyilvantarté Iroda,

ELKH-OSZK Fragmenta et Codices Kutatécsoport,

Kulcsér Péter Historiografiai Kutatécsoport,

Liptak Dorottya Sajtétorténeti KutatGcsoport.

A jogi foigazgaté-helyettes irdnyitdsa alatt 4116 osztaly és munkakérsk
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A jogi féigazgat6-helyettes kozvetleniil iranyitja a Jogi Osztdlyt.
A jogi féigazgatS-helyettes kozvetlen irdnyftdsdval végzi munkdjat az
informécidobiztonségi felelds.

9.3.1 Jogi Osztaly

A Jogi Osztily a jogi foigazgaté-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4116 osztaly szintl

szervezeti egység, élén osztilyvezeto all.

A Jogi Osztaly feladatai:

a) elldtja az OSZK 4ltaldnos jogi feladatait,

b) az OSZK-ra vonatkoz6 jogi €s igazgatasi feladatellatésat biztosité szabélyzatok
egységes értelmezéséhez tdmogatést nyujt,

¢) megkeresések alapjan és ellendrzések keretében 4ltalanos jogi segitséget nyijt az
OSZK szervezeti egységei részére,

d) az érintett szervezeti egységekkel egyiittmitkddve elkésziti az OSZK dltal
megkotendd szerzédéseket, tovabba a foglalkoztatdsra irdnyulé jogviszonnyal
osszefiiggh szerzodések kivételével nyilvantartja az OSZK éaltal megkotott
szerzOdéseket,

e) munkajogi tdmogatdst nydjt a személyligyi intézkedési javaslatok eldkészitése
SOran.

9.3.2 Az informéciobiztonsagi felel6s

Az informiciGbiztonsagi felelés tevékenységét a jogi féigazgaté-helyettesnek

alarendelve végzi, munkaviszony vagy megbizési szerzodés keretében.

Az informéciébiztonsigi felelés ellitja az dllami ¢&s Onkorményzati szervek

elektronikus informéciébiztonsdgardl sz6l6 2013. évi L. torvény rendelkezéseiben

meghatirozott informaci6biztonsagi feladatokat.

Az informéciébiztonsagi felelos

a) Digitdlis Bolcsészeti Kozponttal és az Informatikai Uzemeltetési és Szolgaltatasi
Féosztdllyal egyiittmikodve felel az OSZK-nal eléfordulé valamennyi, az
elektronikus informaciés rendszerek védelméhez kapcsol6do feladat ellatdsaért,
tovabba a vonatkozé jogi normdk betartdsdért és betartatdsacrt az elektronikus
informéacios rendszer tervezésében, fejlesztésé€ben, létrehozdsaban,
izemeltetésében, auditdldsdban, vizsgdlataban, kockizatelemzésében  és
kockazatkezelésében, karbantartdsdban vagy javitdsdban résztvevok és
kozremiikodok tekintetében,

b) a Digitdlis Bolcsészeti Kdzponttal €s az Informatikai Uzemeltetési és Szolgéltatdsi
Féosztdly egyiittmitkédve gondoskodik az OSZK elektronikus informécios
rendszereinek biztonsdgival Osszefiiggd tevékenységek jogszabdlyokkal val6
Osszhangjanak megteremtésérol €s fenntartasar6l, elvégzi annak tervezeéseét,
szervezését, koordindlasat és ellendrzését,

c¢) a Digitélis Bolcsészeti Kozponttal és az Informatikai Uzemeltetési és Szolgéltatdsi
Féosztillyal egyiittmiikddve eldkésziti az informéciébiztonsigi szabalyzatot,
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illetve  véleményezi az elektronikus  informécigs rendszerek biztonsdga
szempontjabdl a targykort érintd mas szabélyzatokat és szerzOdéseket,

el6késziti az OSZK elektronikus informéci6s rendszereinek biztonsdgi osztilyba
soroldsat és az OSZK biztonsagi szintbe torténé besoroldsit,

felelds az OSZK informéciébiztonségi irdnyitasi rendszerének kiépitéséért és
milkodtetéséért,

egyuttmiikddik az elektronikus informéciss rendszer biztons4gdval kapcsolatos
eljdrdsok lefolytatdsara Jogosult szervekkel &s személyekkel, igy kiilondsen
kapcsolatot tart a Nemzeti Elektronikus é&s informéciébiztonségi Hat6sdggal az
eldzetes konzultici6 és a hat6sdg éltal lefolytatott eljdrdsok eldsegitése érdekében,

gondoskodik az informéci(’)biztonségi ismeretek oktat4sardl.
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MUKODES
MNM KK kommunikéciéja, az értekezletek rendje

Az MNM KK fels§ vezetsit munkdjukban — személyes felelsségiiket fenntartva —
véleményezd, tandcsado, dontés-el6készitd és érdekegyeztetd férumok segitik. Az
értekezleteken elhangzottakrél irdsbeli dokumentum (emlékeztetd) késziil, melynek
feleldse az Elnoki Kabinet.

1.1. Ertekezletek
1.1.1 MNM KK Vezetdi értekezlet

Rendszeresen, de legaldbb negyedévente iilésezd vezet6i testiilet, amelynek vezetdje az
elnok.

Tagjai:

a) elnok;

b) elnoki kabinetvezetd;

c) elnoki kabinetvezetd-helyettes;

d) foigazgatok;

e) gazdasdgi igazgato;

f) elnok 4ltal meghivottak.

1.1.2 Osszmunkatarsi értekezlet

Az dsszmunkatarsi értekezlet az elnok és a munkavallalék kozvetlen kapcsolatanak
intézményes féruma, ahol az elnck beszdmol az MNM KK munkéjarél és ismerteti a
soron kovetkezd feladatokat.

Az elnok az Osszmunkatdrsi értekezleten vitatja meg a munkavallalékkal az éves
munkatervet, rogzitve a munkavallalék részérél szGban vagy irdsban megfogalmazott
észrevételeket.

1.1.3 Operativ értekezlet

Az MNM KK elnoke, az elnoki kabinetvezetd, az elnoki kabinetvezeto-helyettes, a
féigazgatok, a gazdasdgi foigazgatd esetenként, sajat feladat- és hatdskoriik ellatasa
érdekében iilésezd, operativ értekezlete, melyet a beosztottjaik meghatdrozott kore
sz&mara hivnak ossze. Az értekezlet meghivotti korét €s emlékeztetdjének elkészitojét
az értekezlet dsszehivéja hatarozza meg.

1.1.4 Integraciés munkacsoportok értekezletei

Az elndki kabinetvezetdnek, az elnoki kabinetfonok-helyettesnek, a féigazgatoknak az
integricié megvaldsitdsa érdekében {ilésezd értekezlete, amelyet az integrécidval
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érintett teriileten dolgozé beosztottjaik meghatirozott kore szdmdra hivnak 6ssze. Az
értekezlet meghivotti korét és emlékeztetdjének elkészitdjét az értekezlet Osszehivdja
hatdrozza meg.

1.1.5 Tagintézményi és gazdasigi igazgatéi értekezletek

A fBigazgatok és a gazdasigi igazgaté az irdnyitdsuk ald tartozé szervezeti egységek
tekintetében 6ndlléan hatdrozzdk meg az értekezletek rendjét.

1.1.6 Szervezeti egységek egyiittmiikidésének szabalyai

Az MNM KK szervezeti egységei, tagintézményei egységes szervezetet alkotnak. A
szervezeti egységek, a tagintézmények egymdssal egyiittmiikodnek. Az egyes ligyek
folyamatos intézéséért és az érdemi intézkedést (llasfoglaldst) tartalmazé végleges
elintézésért az illetékes tagintézmények és szervezeti egység vezetdje a felelds.

A szervezeti egységek ¢és tagintézmények feladataik teljesitése sordn — sziikség szerint
— egymast tdjékoztatva és segitve, intézkedéseiket dsszehangolva jérnak el.

Olyan iigyekben, amelyekben rendszeres egyiittmiikddésre van sziikség, annak
tartalmat, modjét, illet6leg a feladatok elhatdroldsat az érdekelt szervezeti egységek
vezetdi kozosen hatdrozzdk meg. Az adott szakmai feladat (projekt) tekintetében az
elndk, a figazgatd, vagy az illetékes féigazgats-helyettes frasban a szervezeti egységek
egylittmiikodését biztosits feleldst (projektvezetdt) jelolhet ki, aki jogosult a szervezeti
egységek tevékenységének Osszehangoldsa érdekében a szakmai feladat (projekt)
részhatdridéinek kitlizésére.

Munkavillaléi érdekképviseletek

Kozgylijteményi és Kozmiivelédési Dolgozék Szakszervezete Magyar Nemzeti

Muzeum Alapszervezete (KKDSZ MNM)

a) Az érdekvédelmi, érdekképviseleti szervezetek (szakszervezetek) alapitdsdnak és
mitkodésének formdjat €s hatdskorét, jogositvanyait a Kollektiv Szerz6dés irja eld,
amelynek al4ir6i a Munkadltat6 képviseletében az MNM KK mindenkori elnéke és az
MNM KK-ban miikodé reprezentativ szakszervezet (KKDSZ MNM) titk4ra.

Uzemi Tandcs

a) Az MNM KK a t6rvényi el6irdsoknak megfelelden biztositja az Uzemi Tandcs
megvalasztasat és miikodését.

b) Az Uzemi Tandcs a munkavallalék dltal kozvetleniil valasztott érdekegyeztetd
férum, amelynek létszdmat, hatdskorét és miikodését az MNM KK Kollektiv
Szerzédése, valamint az MNM KK Uzemi megillapodésa szabélyozza. Az Uzemi
Tandcsot egylittdontési jog illeti meg a Kollektiv Szerzédésben meghatérozott joléti
céld pénzeszkozok felthaszndldsa, illetve az ilyen jellegli intézmények &s ingatlanok
hasznosit4sa tekintetében.

Egyéb, a belsé kommunikaciot segité eszkozok, intézkedések
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Belso honlap

a) a belsd honlapra fel kell keriilnie minden szabdlyzatnak, iigyrendnek, éves
munkajelentésnek és tervezetnek, pénziigyi beszamolénak és az MNM KK
koltségvetésének, valamint az MNM KK mitkodését szabdlyozé és segitd
dokumentumnak;

b) ugyancsak naprakésznek és folyamatos frissitéssel elérhetdnek kell lennie a
munkatarsak névsordnak, beosztisdnak, elérhetdségének;

¢) a belsd honlap karbantartésa és anyagainak frissitése az MNM Kreativ Igazgat6sig
feladata.

Hivatali e-mail c¢im

a) Az MNM KK minden dolgozdjakoteles a hivatali e-mail cimét haszn4lni és hivatali
levelezését, valamint kapcsolattartdsit ezen intézni. Az ennek elmulasztisdbol
szdrmazé informdcidhi4ny, vétség vagy hiba az ezt elhanyagolé munkatérsat
terheli;

b) A hivatali cimét rendszeresen nem figyeld €s a hivatali iigyeit nem a hivatali cimen
intéz6 munkatdrs figyelmeztetésben részesiil;

¢) A hivatali e-mail cimek hasznalatdt az MNM KK vezetdsége évente ellendrzi.

Az MNM KK kiilsé6 kommunikéicigja

A kiilsé kommunikaciét az MNM KK Nyilatkozattételi rendje szabalyozza.

A munkavégzés szabalyai

Az egyes szervezeti egységek, illetdleg a vezetdk és beosztott/megbizott munkatarsak a
feladataikat az iigyrendekben és a munkakori lefrdsokban foglaltaknak megfelelden
végzik. Az ligyrendek és a munkakori lefrdsok elkészitése és évenkénti aktualizaldsa a
szervezeti egységek vezet6jének feladata.

Az intézményi feladatok korében az ligyeket érdemben a vonatkoz6 jogszabalyok €s a
felettes vezetd utmutatdsai szerint, az eldirt hatdriddre kell elintézni. Az eloirt
ligyintézési hatdridé hidnydban az ligyeket a vezet6 4ltal a feladatok kiaddsa sordn
megallapitott egyedi tigyintézési hatdridén beliil kell elintézni. Az éltaldnos
kozigazgatdsi rendtartésrdl sz616 2016. évi CL. torvény 4ltal meghatdrozott ligyinté€zési
hataridét kell irdnyadénak tekinteni azokban az esetekben, amikor a vezet® a teljesités
hatéridejét nem frta el. A fenti hatdridok nem vonatkoznak a ,,siirgds” (S) iratokra,
amelyeket soron kiviil kell elintézni.

A szervezeti egységekben a munkat gy kell megszervezni, hogy az ligyek hatéaridore
torténd elintézéséért, illetSleg annak elmulasztdsaért felelds személy megallapithatd
legyen.

Amennyiben az intézkedés elézményei magédbél az iigyiratbél nem allapithatok meg,
azokr6l frisbeli sszefoglalét kell késziteni és azt az uigyirathoz kell csatolni. Az ligy
érdemi  elintézésével Osszefiiggd kozvetlen munka kapcsolat keretében létrejott
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megallapodésokat, ha azokrdl jegyz6konyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell
rogziteni.

Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitds alapjén késziilt, amellyel az ligyintézd
vagy az ligyirat lattamoz6ja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjelolésével
az ligyiraton fel lehet tiintetni. Amennyiben kétséges, hogy valamely iigy elintézése
melyik egység feladatkorébe tartozik, az azokat feliigyels vezetd jeloli ki az iigy
elint€zéséért felelds szervezeti egységet.

A munkavégzés sordn a munkatdrsaknak minden esetben kotelezéen be kell tartania a
hivatali utat; kozvetlen vezetdjiiket vagy az SZMSZ-ben és az ligyrendekben
foglaltakban jelzett vezetket nem keriilhetik meg s minden esetben teljesiteniiik kell
az illetékesekre vonatkoz6 tdjékoztatdsi kotelezettségiiket.

Az MNM KK munkavillaléinak kotelezettségei és jogai

Az MNM KK valamennyi munkavallaléja koteles:

a) képessége szerint, az elvdrhaté szakértelemmel é&s gondossdggal, az MNM KK
Etikai kédexének valamint a Mizeumok Nemzetkdzi Tandcsa (ICOM) Miizeumok
Etikai Kodexének megfeleléen, a jogszabsdlyok és a Kollektiv Szerzédésnek
megfeleld éraszdm betartdsaval elvégezni feladatait. Ennek érdekében jogosult —a
munkakorének, illetve hatdskérének megfeleld kapcsolatok keretében — szébeli
vagy irasbeli elokészito, tdjékoz6d6 és megalapozé céli kdzbensd intézkedéseket
igényelni vagy tenni, valamint az 4lldspontok egyeztetésére irdnyulé targyaldsokat
kezdeményezni;

b) betartani munkdja sordn a jogszabalyokat, az SZMSZ-t, a belsé szabélyzatok €és a
hivatali rend eléirdsait, valamint az utasitdsokat. Ismernie kell a munkakérét érinté
jogszabdlyokat, szakmai rendelkezéseket, folyamatosan tdjékozddnia kell a
szakmai irdnyelvekr6l ¢€s szempontokrél, tovdbbd az ligyeket tényleges
befejezésiikig figyelemmel kell kisérnie;

¢) védeni az MNM KK jé hirét, iméazsit és szakmai eredményeit €s nyilvdnosan
lojalisan nyilatkozni réla;

d) az MNM KK tulajdonét sajat miikodési teriiletén megvédeni, a leltéri felel6sséggel
atvett vagyontdrgyakat a Nyilvantartdsi Szabdlyzat elGirdsainak megfeleléen
kezelni, a kdreseteket megel6zni és elhdritdsuk érdekében a sziikséges
intézkedéseket megtenni; a tulajdon védelmérdl — elsésorban megel6z6
rendszabdlyokkal (az eszkézok rendeltetésszerti haszndlatdval, &llagdnak
megovasaval és megdrzésével) — gondoskodni;

¢) az MNM KK béarmely teriiletén tapasztalt vesz€lyhelyzetet vagy veszélyes
cselekményt az elhdritdsra illetékesnek és az elnoki kabinetvezetSnek
haladéktalanul jelenteni;

f) amindsitett adatokat, a tudomésdra Jutott iizleti titkot a téle elvarhaté médon, illetve
a hatalyos jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen meg6rizni.

Az MNM KK valamennyi munkavillaléja jogosult:

a) amunkavillalokat megillet$ részvételi jogok (Mt.) gyakorldsdra;
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b) az Mt.-ben meghatdrozott munkavéllaléi jogokra és az MNM KK Kollektiv
Szerz6désében meghatérozott jOléti €s szocidlis juttatdsokra.

A munkavéllal6i jogok gyakorldsdnak részletes szabdlyait az MNM KK Kollektiv
Szerzdése, munkaszerzddés, munkaiigyi tdjékoztato €s a munkavégzéssel osszefiiggd
tovabbi belsé szabélyzatok tartalmazzak.

Az MNM KK valamennyi munkavéllaldja felelosséggel tartozik munkavallal6i
jogviszonyabdl szdrmazd Kkotelezettségeinek vétkes megszegéséért, valamint a vétkes
kotelességszegéssel okozott karért, az MNM KK Kollektiv Szerzédésében megéllapitott
kotelezettségszegés silydval ardnyos, hétranyos jogkovetkezmények alkalmazdsanak
megfelelden.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A Vnytv. rendelkezéseinek megfeleloen vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek az
MNM KK aldbbi vezetdi és munkavallaléi (vagyonnyilatkozat tételre kotelezett
munkakorok):

a) elnok;

b) elnoki kabinetvezetd;

c) foéigazgatok;

d) féigazgaté-helyettesek;

e) MNM fdigazgatéi irodavezetd;

f) gazdasédgi igazgato,

g) igazgatok;

h) belso ellendr.

Fenticken kiviil a Vnytv.-ben meghatdrozott feladatkoroket betoltd munkavallalok

(személyek) is kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni (vagyonnyilatkozat tételre

kotelezett feladatkorok):

a) kozbeszerzési eljards sordn — fgy kiilonosen a Kozbeszerzési Bizottsag elndke
vagy tagja akkor is, ha a fenti felsoroldsban nem szerepel, illetve a birdld
bizottsag(ok)ba felkért tag(ok) — (a tovabbiakban: kozbeszerzési eljdrdsban
résztvevod személy);

b) feladatai ellitdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezd,
tovabba az allami vagyonnal valé gazddlkodas tekintetében mindsitett helyet
betlté (a  tovdbbiakban:  pénzeszkozok - felett rendelkezd  vagy
vagyongazdalkodasban résztvevo) személyek.

A felsorolt vezetdk ¢€s munkavéllalék a Vnytv., illetleg az MNM KK

Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzatinak megfeleléen kotelesek meghatarozott

id6kozonként vagyonnyilatkozatot tenni.

Munkaterv készitése és végrehajtasa
Az elndk a feladatok tervszerii végrehajtdsa érdekében Munkatervet allapit meg,

amelyet jovahagyas céljabdl felterjeszt a kultgraért felelds helyettes dllamtitkdr részére.
A Munkaterv tervezetét a felterjesztést megelézéen az MNM KK Vezetdi értekezlete
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10.

megvitatja. A Munkaterv-tervezet elfogaddsar6l az elnék dont. Az elfogadott
Munkaterv egy példdnyat az Uzemi Tandcs és a Kozgytlijteményi és Kozmiivel 6dési
Dolgozdk Szakszervezete Magyar Nemzeti Miizeum Alapszervezet tijékoztatdsul
megkapja €s azt az MNM KK munkatdrsai szdmadra elérhetévé kell tenni.

A Munkaterv tartalmazza az elvégzendd feladatokat, a feladatok elvégzésének
hataridejét €s a végrehajtdsért feleldsok korét. Ha valamely feladat végrehajtdsaért a
Munkaterv (6bb feleldst (kdzremiikodét, részfelelést) jelol meg, a végrehajtdsért
dtfogéan az elsd helyen szerepl, legmagasabb vezetd a felel6s.

A kozremikodok kotelesek a feleldssel egyiittmikodni, és a feladat végrehajtdsat
elsegiteni, ennek keretében a felelds részfeladatokat és hatdridoket allapithat meg. Ha
a Munkatervben szerepld feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges, a felelés
az elnokot — a megjelolt hatdridd lejarta elétt, az akadély felmeriilésének id6pontjdban
— koteles tdjékoztatni.

A Munkaterv végrehajtdsat az elnok figyelemmel kiséri és arr6l rendszeresen
tdjékoztatast készit.

Szakmai etikai szabalyok

A szakmai etikai szabalyokat az MNM KK Etikai Kédexe tartalmazza.

A szabélyok megsértésének gyaniija esetén az elndk Etikai Bizottsdgot hoz létre.

A Bizottsag feladata - a konkrét esetre vonatkozdan - az etikai szabalyok (Etikai Kédex)
megsértésének vizsgilata.

A Bizottsag tagjait az elnok kéri fel és ad megbizélevelet eseti jelleggel. A Bizottsg az
elnoknek tesz jelentést és javaslatot az adott iigyben. Altaldnos esetben a Bizottsdg ot
tagbdl all.

Kiadmadnyozis

A kiadmédnyozésra vonatkozo részletes szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat és jelen SZMSZ
5. szdmu melléklete tartalmazza.

11.

6y

2

Hivatali rend

11.1. Munkarend

Az MNM KK, illetve szervezeti egységeinek munkarendjét az Mt., a Kollektiv
SzerzGdés, az egyéni munkaiigyi tdjékoztat6 és az elndki utasitdsok szabalyozzik.

A munkarendre é€s a munkavégzésre vonatkozé részletes szabalyokat az Mt., az MNM
KK Kollektiv Szerzodése és a szervezeti egységek iigyrendje, valamint az egyéni
munkaszerzodések és munkaiigyi tdjékoztatok, munkakori lefrasok tartalmazzak.

11.2. Munkakori leiras
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Az MNM KK-ndl foglalkoztatott munkavéllalék munkakdrének részletes
meghatdroz4sét a résziikre dtadott munkakori leirds tartalmazza.

A munkakori leirds elkészitéséért, Aatadaséért, a jogszabdlyoknak és a belso
szabélyzatoknak valé megfelelésért a kdzvetlen vezetd felelos.

11.3. Munkakor dtadds-atvétel

Az MNM KK minden Munkavéllalja jogviszonydnak a létesitéséhez meg kell

hatdrozni a betdltendd munkakort vagy helyettesités esetén a feladatot. A muzeélis

intézményi szakmai munkakoroket betoltd munkavéllalok — kivéve: szakmunkds,

segédmunkds, kisegitd alkalmazottak — személyében bekovetkezett véltozds esetén a

munkakori tigyeket frisban kell az utédnak 4tadni. A teljes anyagi felelosséggel elldtott

munkakérben foglalkoztatottak (pl. pénzkezeld, raktaros) személyében bekovetkezo
véltozés esetén is jegyzOkonyvi dtadds-atvétel kotelezo.

A Munkakor dtadas-dtvételi jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell:

a) az atadott munkakdr meghatdrozasat;

b) ajelenlévok nevét;

c) az atadas idejét, helyét;

d) az 4tad6 személy a teriiletét érintd intézmeény kezelésében 1évd gylijteményeket,
hivatalos ligyiratokat, targyi eszkozoket, ezen kiviil minden szellemi terméket,
amely frott formaban (beleértve a kéziratot is) 1étezik, valamint a szerzdi jogokat;

e) a folyamatban lév6 munkékat €s azok 4llasat;

f) a hatarid6s kotelezettségeket;

g) 4ltaldban mindazon informdcidkat irasban, amelyek a munkakor tovdbbi
ellatdsahoz nélkiilozhetetlenek.

A jegyzOkonyv egyik (kétoldaltan) aldirt példanyat a kozvetlen felettesnek at kell adni.

Amennyiben a munkakdr dtaddsakor az ut6d kijelolése még nem tortént meg, az ligyeket

a kozvetlen felettes veszi 4t (maximum 12 hénapig).

11.4. Utasitasi jogkor

Az egész MNM KK-ra kiterjedd egyedi utasitast frasban kell kiadni, amelyre az elnok,
illetve gazdasagi kérdésekben a gazdasigi igazgato jogosult.

A vezetd csak sajdt hatdskorben és fiiggelmi kapcsolatban adhat névre sz0616 utasitast.
A beosztottnak munkéval kapcsolatos utasitdst a kozvetlen felettese, kivételes esetben
a kozvetlen vezetd felettese is adhat, errdl azonban az €rintett vezetot haladéktalanul
tjékoztatni koteles, ennek azonban az utasitds végrehajtéséra nincs halaszt6 hatélya.

11.5. Munkafeladatok és teljesitésiik

A munkafeladat feleldsét a munkahelyi vezetd jeldli ki (tobb munkatérs kdzremikodése
esetén felelds irdnyitét is kijeldl). Kijelolésnek tekintend6 a munkakori leirds vagy a
beérkezett ligyiratnak az illetékes vezetd részérél névre torténd szignaldsa is.
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Tobb szervezeti egységet érint§ iigy elintézéséért, illetve az igymenet folyamatos
figyelemmel kiséréséért az a vezets a felelds, aki az iigymenetet elinditotta.
Amennyiben az iigy t5bb szervezeti egység ligykorét érinti és tobb szervezeti egység
véleménye alapjan térténd egyseges dllasfoglalds kialakitdssbs] vagy intézkedés
megtételébs] 4ll, az illetékes szervezeti egység el6késziti tervezetét, véleményét,
dlldsfoglaldsat, majd

megkiildi valamennyi érdekelt egységnek; az egységes allaspont kialakitdsdra
egyeztetést folytat az érdekelt egységekkel;

Osszehangolja a vé€leményeket, vagy a vitis kérdéseket Osszefoglalja, és az illetékes
vezetd el€ terjeszti dontésre. A szervezeti felépitésben egymés mellé rendelt szervezeti
egységeknek feladataik végrehajtdsa soran konzultativ, tanacskozasi, tancsad4si,
Javaslattételi, tovabbg véleményezési joguk, illetve kotelezettségiik van, de egy
beosztott munkatérs semmilyen koriilmények koz6tt nem adhat elvégzend§ feladatot
egy masik munkatirsnak. E kapcsolat azonban nem korl4tozza az egyébként hatdskorrel
rendelkez vezetd dontéseit, intézkedési jogit, illetve kotelezettségét.

12.  Biztonsagi szabalyok

(1)

A biztonsagi szabalyokat az intézmény Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositdséra irdnyulé javaslat elokészitésére
vonatkozé eljérsrend: jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat médositdsara irényuld
javaslat el6készitésére az elnk munkacsoportot 4llit fel, a munkacsoport allandé tagjai:
az elnoki kabinetvezetd, a fdigazgaték, a gazdasgi igazgat6, a gazdaségi
igazgatShelyettes 1., a munkavallaléi érdekvédelmi szervezet képviseldje.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elvilaszthatatlan részét képezik az aldbbi
mellékletek:

a) 1. szdmd melléklet: A Magyar Nemzeti Mizeum Kozgyljteményi Kozpont

organogramja

b) 2.szdmi melléklet: Kotelezettségvallaldsi jogosultsigok gyakorldsanak rendje
¢) 3.szami melléklet: Teljesitésgazolasi jogosultsagok gyakorldsdnak rendje

d) 4.szami melléklet: Munkaltat6i jogok gyakorldsdnak rendje

e) 5. szami melléklet: Kiadményozdsi jogkor gyakorldsanak rendje

f) 6. szami melléklet: Szabélyzatok jegyzéke

Jelen Szervezeti s Miikodési Szabdlyzat az irdnyits szerv 4ltali j6vahagyds napjdn 1ép
hatdlyba, ezzel egyidejiilleg hatdlyat veszti az emberi erdforrdsok minisztere 4ltal
........................ napjan iktatészdmon

jovéahagyott Szervezeti €s Miikodési Szabélyzat.
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VII.

MELLEKLETEK

1. szami melléklet: A Magyar Nemzeti Mizeum Kozgyiijteményi Kézpont
organogramja

Elndk

Elnéki Kabinet

Gazdasagi

Eindki Titkarsag

Fdosztaly

Belsd Ellenérzési

Igazgatdsig

Pénziigyi és
Péalyazatkezelési
F8osztaly

Pénziigyi Osztaly

eszerzési Féosztal

Jegyértékesitési
Csoport

Bér- és Munkaiigyi Ubgeﬁrilzeailt(;tééssi
Fdosztily FGosztily

——
OSZK-ért felelds

IMM-ért felelos

rszamfejtési és T Miiszaki és N Mszaki és
iigyintézési Osztaly Uzemeltetési Uzemeltetési
Osztaly Osztaly
e
MKVM-ért felels MTM-ért felel6s
. o Mdszaki és Miszaki és
Munkailgyi Osztaly Uzemeltetési Uzemeltetési
Osztaly Osztal
T ——
PIM-ért felelGs MNM-ért felelds
Miszaki és Miiszaki és
Uzemeltetési Uzemeltetési
Oszedly Oszily

Szamviteli és
Vagyongadalkoddsi
Fosztaly

Szamviteli Osztaly

Adatvédelmi

Bejelentgvédelmi

tisztviseld

felelds Integritds felelgs
I 1 T 1 1 == |
Magyar Magyar
Magyar Nemzeti Iparmiivészeti "emészettudomany | Kereskedelmi és Pet6fi Irodalmi Orszdgos Széchényi
Mizeum Mizeum Mu 4 Venéglatdipari Mitzeum Konyvtar
uzeum Mizeum
e
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AZ IPARMUVESZETI MUZEUM ORGANOGRAMIJA

Iparmfivészeti
Mizeum Fdigazgatoja

Fdigazgatoi Titkarsag

Beruhdazdsi és
Fejlesztési Foosztaly

Mizeumi jogasz [

Féigazgatdi
sajtoreferens

Beruhézasi Osztaly

Fejlesztési Osztaly

Biztonsagi Féosztaly el Informatikai Osztaly

Muzeumi regisztrator

Uigitalis nyilvantartasi|
referens

Tudomdanyos
szerkeszté és
miizeumi
kiadvanyszerkeszté

Nemzetkozi
Kapcsolatok Osztdlya

1 | 1
Gylijteményi Stratégial és Kommunikiciés
Igazgatisag Innoviciés Féosztaly
Igazgatasag
- . . - Kortérs Design Kidllftdsszervezési
Konyvtar Butorgyljtemény Féosztaly = =l Osztaly
. Keramia- és N " g Muzeumpedagégiai ”
Uveggylijtemény Otvdsgytjtemény Osztdly o Fotémiiterem
Textil- és . i - Kommunikaciés
Adartar Viseletgyiijtemény Muzeumi LAB Osztaly — Osztily
N e Mdtargyvédelmi Miizeumelméleti és
udomanyos Titkérsa Oszrély Stratégiai Osztdly



A MAGYAR TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM ORGANOGRAMIJA

Magyar
Természettudomanyi
Mizeum
Féigazgat6ja
Fai i Titkarsag i i Osztaly
Konyvtar nformatikai Fosztaly}
Startégiai F aly
Altalénos és Tudoményos és
ht4
Igazgatosag Igazgatésag
Asviny- és Kbzettdr
MTM Matra Mdzeum
Kiallita dezési slénytani- és Foldtany
Osztily Tar
TM Bakony Mt
L 6zmiveldési O Allattar
P y
Csoport
Embertan Tar
Marketing Csoport
Molekularis
T o=
Laboratérium
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A MAGYAR KERESKEDELMI ES VENDEGLATOIPARI MUZEUM ORGANOGRAMIA

Magyar Kereskedelmi
és Vendéglatéipari
Muzeum Fdigazgatdja

Féigazgatd-helyettes =

| 1
Kommunikaciés és
Gylijteményi Osztaly Titkarsag Kozmiivel6dési
Osztaly
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Petdfi Irodalmi Mazeum
Féigazgatoja

A PETOFI IRODALMI MUZEUM ORGANOGRAMIA

- i Digitalis Irodalmi
Féigazgatoi Titkarsag [l ,, Jo0 oo Titkdrsiga
Cseh Tamas Archivum [l  Hankiss Agnes Intézet

Tudomanyos Gtkar [

Miizeumi jogdsz

| 8 1
PRy " Tagintézményi Kozmilvel5dési és
Gyljteményi Igazgatdsig Igazgatosag Marketig Igazgatosag
. . Muzeumpedagbgiai és
Kézirattar oo =1 Kassik Miizeum Felnattképzési Foosztaly
Kényvtar pmll Kazinczy Ferenc Mizeum Kidllitds-szervezési és

Rendezési Féosztaly

Kozonségkapesolatok és

vezési

Makkai Ad&m Emigrécios
Archivum Csoport

ll A Magyar Nyelv y
FBosztaly

Médiatar 1= pemdd Mesemiizeum és Mihely

Mtzeumi Dokumentécids " .
o Adattér = =l Informatikai Osztily
Miitargyvédelmi és

Digitalizalasi Foosztaly

Mdvészeti, Relikvia- és R

Fototar
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6. szamu melléklet: Szabalyzatok jegyzéke

Az Intézmény hatdlyos SZMSZ-¢ az aldbbi szabélyzatok betartdsat igényli:

1) Adatkezelési tdjékoztatd

2) Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat

3) Munkaiigyi Adatvédelmi szabalyzat

4) Bel- és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat

5) Belso ellendrzési kézikdnyv

6) Bels6 kontroll kézikonyv

7) Bizonylati szabalyzat

8) Bizonylati album

9) Biztonsagi és vagyonvédelmi szabélyzat

10) Cookie (siiti) kezelési tdjékoztatd

11) Elektronikus aldirasi szabélyzat

12) Elektronikus utalasi rend

13) Ellen6rzési nyomvonal

14) Esélyegyenloségi szabalyzat

15) Eszkozok és forrdsok értékelésének szabalyzata

16) Eszk6zok és forrasok leltarozdsi €s leltarkészitési szabédlyzata

17) Etikai szabdlyzat

18) Felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

19) Fotészabélyzat,

20) Gépkocsihasznalat €s elszdmolds szabdlyzata

21) Gyakornoki szabdlyzat

22) Humaneréforras-gazdélkodasi kézikonyv

23) Igazgatdsi szabalyzat

24) Informatikai katasztréfa elharitasi terv

25) Informatikai lizemeltetési szabalyzat

26) Integritasi szabalyzat

27) Iratkezelési szabélyzat

28) Kamer4s megfigyeldrendszer adatkezelési szabalyzata

29) Katasztrofavédelmi terv

30) Szabdlyzat a kitelezettségvallaldsrol, utalvanyozasrol, ellenjegyzésrol,
érvényesitésrol €s a szakmai igazolédsrol

31) Kollektiv Szerzodés

32) Kotelezden kozzéteendd adatok rendjének szabalyzata

33) Koveteléskezelési szabélyzat

34) Kozbeszerzési szabalyzat

35) Kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo szabalyzat

36) Adatkezelési tajékoztatod

37) Kozfoglalkoztatési szabalyzat



38) Kutat4si szabalyzat

39) A lakdsépités- és vésarlds munkaltatéi timogatdsdnak szabélyzata
40) Latogatékra vonatkoz6 esélyegyenléségi szabalyzat
41) Mérbeszkoz szabalyzat

42) Munkabiztonsagi szabélyzat

43) Nyilatkozattételi rend

44) Onkéntes tevékenység szabélyzat

45) Onkoltség-szamitési szabélyzat

46) Pénzkezelési szabdlyzat

47) Pro Museo Nationali Hungarico dij alapit6 okirata
48) Reprezenticiés kiaddsok szabélyzata

49) Régészeti adatbdzis felhaszndldsi feltételek €s adatvédelmi tajékoztatd
50) Szamlarend

51) Szamviteli politika

52) Széchényi emlékérem alapité okirata

53) Teremdrzési utasitas

54) Tudoményos Tandcs miikodési szabélyzata

55) Tlizvédelmi szabdlyzat

56) Vagyonnyilatkozat-tételi szabélyzat

57) Vendégszoba Hasznélati Rendje

58) Vezetékes és mobiltelefon haszndlati szabélyzat
59) Uzemi Megéllapods

60) Szervezeti egységek tigyrendjei

61) Arculati Kézikényv
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