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I.

1.1.

1.2.

1.3.

JOGALLAS, ALAPADATOK

A Magyar Nemzeti Mizeum Kézgyiijteményi Kozpont jogillasa

1802. november 26-4n fogadta el II. Ferenc német- romai csaszar Széchényi Ferenc grof
felajanlasat, amellyel cenki gylijteményét, ,, ezt a részben nyomtatott, részben kéziratos
miivekbdl allo konyvtart, valamint pénzérmék, foldrajzi térképek, képek s végiil a magyar
torténelmet bdrmilyen szempontbol érinté vagy ezekkel kapcsolatban dll6 cimerek
gylijteményeit ... a drdaga hazdnak ... és a kizhaszonnak” szentelte. Ezen felajanlas
nyoman jott 1étre a Magyar Nemzeti Mizeum és az Orszagos Széchényi Konyvtar. E két
intézmény jogutddja a Magyar Nemzeti Mizeum Kozgyljteményi Kozpont (a
tovdbbiakban: MNM KK), amely kincstari korbe tartozo, gazdasagi szervezettel
rendelkez6, kozponti koltségvetési szerv, és amelynek koltségvetését a kultaraért és
innovacioért felelds miniszter (a tovabbiakban: miniszter) hagyja jova. Az MNM KK
iranyité szerve a Kulturalis és Innovacios Minisztérium (a tovabbiakban: KIM vagy
iranyitd szerv). Az irdnyitasi jogokat a KIM Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban
foglalt rendelkezések szerint — a miniszter altal atruhazott hatiskorben eljard allami
vezetd latja el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) nem szabalyozott
kérdéseket belsé szabalyzatok részletezik. Az MNM KK egészére Kkiterjedé hatalyu
intézményi irdnyitds és vezetés jogi eszkOzeinek kiaddsdra az elnok, a gazdalkodasi
szabalyozasi targykorben a gazdasagi igazgato jogosult. A tagintézmények féigazgatdi az
elnok felhatalmazdsa alapjan jogosultak az adott tagintézményre vonatkozbéan az
intézményi irdnyitds és vezetés eszkozeinek kiaddsara. A  szabalyzatok,
intézményiranyitdsi eszk6z6k megalkotasara, feliilvizsgalatara, alkalmazasara vonatkozo
részletes szabalyokat kiilon szabalyzata tartalmazza.

Az MNM KK szervezetébe tartozo tagintézmények, azok iranyitasa alatt allo, 6nalld
miikddési engedéllyel rendelkez6 muzealis tagintézmények, valamint az egyéb szervezeti
egységek az Alapitd okiratban megjeldlt telephelyeken miikddnek. A konkrét mitkodési

(ala- és folérendeltségi, kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, informdcids stb.)
viszonyok szabalyozasat az egyes tagintézményekre vonatkozdan zaradékolt kézponti és

a helyi tigyrendek tartalmazzak.
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1.4. Vagyonkezel6i jogkor:
Az MNM KK - az 4llami tulajdonban 4116 ing6 és ingatlan vagyonelemek tekintetében —
a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVIL. térvény és az allami vagyonrdl sz616 2007.

évi CVI. térvény rendelkezéseinek keretei kozott latja el vagyonkezeléi feladatait.

2. A Magyar Nemzeti Muzeum Kozgyiijteményi Kézpont alapadatai
2.1. Elnevezése:

a) Magyar nyelvii megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgytljteményi

Koézpont
b) Hivatalos megnevezés: Magyar Nemzeti Mizeum Kozgyijteményi
Koézpont
¢) Roviditett megnevezés: MNM KK
2.2. Idegennyelvii megnevezése:
a) angol nyelven: Hungarian National Museum Public Collection Centre,
Budapest
b) német nyelven: Ungarisches Nationalmuseum, Zentrum Fiir Offentliche
Sammlungen, Budapest
¢) francia nyelven: Centre Des Collections Publiques Du Musée National

Hongrois, Budapest

d) orosz nyelven: Benrepckuii  Hauwmonanusit  Myselt, OOmecTBEHHBIN
Ientp Mys3eitnsix [Ipeametos, byanemr

2.3. Létrehozasarol rendelkez6 jogszabaly: a Nemzeti Muizeum felallitasarol és a
magyar nyelv miivelését eldémozdité mas

intézkedésekrol szolo 1808. évi VIIL

torvénycikk
2.4. Alapitas id6pontja: 1802
2.5. Székhelye: 1088 Budapest, Mtzeum krt. 14-16.
2.6. Tagintézményei és telephelyei: Alapitd okirat szerint
2.7. E-mail-cime: info@mnmkk.hu
2.8. Internet-cime: https://mnmkk.hu/mnmkk

11



2.9. Alapit6 okirat szama, kelte: 11/990-2/2025/PKF, 2025. majus 21.
2.10. Adészama: 15321226-2-42
2.11. Torzsszama: 321226
2.12. Altalanos forgalmi ad6 alanyisaganak ténye: alanya
2.13. Térsadalombiztositasi azonositoja: 76716
2.14. Kincstari eldiranyzat-felhasznaldsi keretszamla szdma:
10032000-01425121-00000000
2.15. Az MNM KK alapitdi, tulajdonosi jogokat gyakorol a Magyar Nemzeti Muizeum
Kozgytijteményi Kozpont Korlatolt Felelésségii Tarsasag felett.
2.16. A Tarsasag roviditett cégneve: MNM KK Kft.
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II.

1.

(1)

@

3)

“4)

)

(6)

(M

TEVEKENYSEG

Alaptevékenység

1.1. Muzeoldgiai alapfeladatok

Gytijtékorébe tartozo kulturélis javak (targyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrasanyag)
¢s az ehhez kapcsolodo kulturalis értékkel biré informéciok felkutatasa, gyUjtése,
Orzése, nyilvantartasa, kezelése, tovabba tudomanyos feldolgozasa és a tudomanyos
eredmények kozzététele.

Kulturalis szolgaltatdsai — az allando és idOszaki kiallitasok, valamint a hozzajuk
kapcsolodé muzeumpedagogiai tevékenységek, csaladi és kozosségi programok,
szakmai rendezvények — Utjan, digitalis és online ismeretterjesztd és oktatasi
tartalmaival a tarsadalom miivelddésének minél szélesebb korli hozzaférést és a
szabadidé hasznos eltSltését biztositd szolgalata, a formalis és nem formalis oktatas
céljainak, az egész életen 4t tartd tanulas folyamatanak, az iskolai k6z3sségi szolgalat
teljesitésének segitése.

Gylijtokorét illetben, valamint a muzeologia teriiletén tudomanyos, mddszertani,
torténeti kutatdmunka végzése, szakmai adatbdzisok készitése; a tudoméanyos
eredmények irasos, képi vagy hangz6, hagyomanyos vagy elektronikus formaban
torténd kozzététele; tovabba a kiilsé kutatok ez iranyd munkajanak szakmai timogatésa,
szamukra hagyomdanyos vagy elektronikus szolgaltatisok nyujtasa, kutatdszolgélat
miikodtetése.

Gytjtokoréhez kapcsolodéan kozponti és tagintézményi adattarak, valamint
szakkonyvtarak mikodtetése és fejlesztése.

Részvétel a gyljtokorével osszefliggd iskolarendszeren kiviili és iskolarendszeren beliili
kozép- és felsdfoku oktatasban, valamint a muzeoldgus, a kiilonféle szakmuzeologus, a
restaurator, a miitargyvédelmi munkatars és az onkéntes koordinator-képzésben és
tovabbképzésben.

Egyiittm{ikodés a hazai és kiilfoldi, illetve nemzetkozi szakmai, 6rokségvédelmi és
muzeologiai  szervezetekkel, tarsintézményekkel, tudomanyos intézményekkel,
egyetemekkel; cserekapcsolatok kialakitasa; a hazai és a nemzetk6zi muzeologiai
tevékenység figyelemmel kdvetése.

Részvétel konferencidkon, szakmai konferencidk, kerekasztal-beszélgetések,

eléadasok, illetve tovabbképzések szervezése és befogadasa.
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Kapcsolattartds a hataron tuli magyar, illetve a legszélesebb értelemben magyar
vonatkozasu kulturalis javakat gy(ijtd, 6rz6 muzeumokkal, beleértve ezen intézmények
tevékenységének ¢és gyljteményeik bemutatdsanak magyarorszagi eldsegitését és
szakmai tamogatésat.

Gytjteményeihez, kutatasaihoz és tevékenységéhez illeszked6 kiadvanyok és konyvek
kiadésa.

Jogszabalyok alapjan — az intézmény és tagintézményei gyiijtékorébe tartozo kulturalis
javakkal Osszefliggésben — a kulturalis 6rokségvédelem hatdsigi feladataiban vald
kozremiikdés: a kulturdlis javak védetté nyilvanitasi eljardsai, valamint a kulturélis
javak kiilfoldre t6rténd kivitelének hatdsagi engedélyezési eljarasai soran szakvélemény
adésa, a kulturalis 6rokségvédelem hatosagi nyilvantartdsa szamara adatszolgaltatas és
— Or6kségvédelmi hatosagi felkérésre — kdzremilk6dés a védetté nyilvanitott kulturalis
javak ellenérzésében.

A gylijtokorébe tartozo, magantulajdonban 1évo kulturalis javak védetté nyilvanitasanak
szakmai elokészitése, illetve véleményezése; kézremiikodés a védett gylijtemények és
mitargyak helyszini ellenérzésében.

A miitargyak kiilfoldre torténd kivitelénél a kulturdlis Orokség megbrzésének
szempontjait érvényesit szemlézés, véleményezés.

Gytjtékorébe tartozd kulturalis javak esetében — a jogszabalyok, illetve a feliigyeleti
szerv felkérése alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagara tamaszkodé és annak
eredményeit felhaszndlo — szakértdi tevékenység folytatasa.

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

munka.

1.2.  Allomanyvédelmi alapfeladatok

Az 6rzott kultartorténeti és természettudomanyos javak hosszatava, szakszerd, a jovo
generacioi részére torténd megbrzése, mellyel biztosithatd azok kutathatésaga,
bemutathat6saga.

A természeti kOrnyezet hatasai altal eléidézett degradacios folyamatok lassitésa,
megakadalyozasa, annak érdekében, hogy a targyak altal hordozott kulturalis, torténeti
vagy természettudomanyos jelentoséggel bird informaciok 6sszessége a jovO szamara

fennmaradhasson.
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Az MNM KK valamennyi gy(jteményére egységesen Kkiterjedd, megel6z6
allomanyvédelmi tevékenység ellatasa, amely kiterjed az optimalis, megfelelden stabil
kornyezeti paraméterek Dbiztositasara, az egyéb karos koOrnyezeti hatasok
minimalizalasara.

A targyi Orokség allapotanak stabilizalasa, integritasanak megérzése a miitargyakat
érint Osszes tevékenység folyaman a restauratori etikat és a minimalis beavatkozas
elvét kdvetve, a targy altal 6rzott informaciokat feltarva és megorizve.

Hiteles masolatok €s rekonstrukciok készitése, egyedi felkérések alapjan;
Diagnosztikai eszkozok felhasznaldsaval, az dallomanyvédelmi munkak soran,
mitargyakbdl kinyerheté informaciok megszerzése, feldolgozasa, illetve ezek
kozreadasa;

Az alloméanyvédelmi munkak részletes dokumentacidja, ezek archivalasa, a kiilonféle
tevékenységek soran keletkezett informaciok/eredmények szakmai-tudomanyos
feldolgozasa €s publikacios, kidllitasi és egyéb tipusu kézreadésa, kdzzététele mind a
szakmai, mind a nagykozonség felé;

Részvétel a szakteriiletével 6sszefliggd kozép- és felsdfoku oktatasban, valamint egyéb
tovabbképzésekben;

Egyiittmikodés a hazai és kiilfoldi, illetve nemzetk6ézi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, kutatointézetekkel,;

Szakmai kompetencidinak folyamatos innovacidja, felhasznalva a legfrissebb
nemzetko6zi tapasztalatokat, fejlesztési eredményeket, ezek megosztasa hazai szakmai

kozosségek felé.

1.3. Nemzeti konyvtiri alapfeladatok

Nemzeti konyvtari, valamint tudoményos és szakkOnyvtari tevékenység ellatasa (a
muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrol szolo
1997. évi CXL. térvény [a tovabbiakban: Kult. tv.], valamint az orszdgos mizeum, az
orszagos szakmuizeum, a nemzeti konyvtar, az orszagos szakkényvtar és az allami
egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairdl szolo 30/2014. [IV. 10.] EMMI rendelet
alapjan).

A Magyarorszagon keletkezett kiadvanyok koételespéldany-szolgéltatasra alapozott

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

A kiadvanynak nem min6siilé hungarikumok gytijtése, feltarasa, megdrzése.

A nemzeti bibliografia készitése.

Gyljteményének archivalasa és védelme.

Gylijteményének elsdsorban, de nem kizarolag helyben hasznilat utjan torténd
rendelkezésre bocsatasa.

Tevékenységi korébe tartozo kutatasok végzése.

Részvétel a Kult. tv. 60. § (1)-(3) bekezdésében felsorolt kdzponti szolgaltatdsok
megvalOsitasaban a kulturalis 6rokség részét képezé konyvtari dokumentumok és
konyvtarak védetté nyilvanitdsaval, nyilvantartasaval és kiilfoldre vitelének
engedélyezésével kapcsolatos, a kulturdlis Orokség védelmével kapcsolatos
jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa.

Hitelesitett masolatok készitése a konyvtari dokumentumokrol.

A Magyar Orszagos K6z6s Katalogus adatbazis mikddtetése és fejlesztése.

A konyvtarakban 6rzott kulturalis javak digitalizalasa.

A magyar kulturalis 6r6kség digitalis meg6rzésében és széleskorii hozzaférhetdségének
megteremtésében vald részvétel.

A webtartalom begytijtése és archivalasa, a webarchivum haszndlatanak biztositasa a

konyvtarhasznaldk részére.

1.4. Konyvtari feladatok

Gytjti, feldolgozza, megdrzi és szolgaltatia a gy(jtdkorébe tartozd konyvtari
dokumentumokat, valamint az azok feldolgozasdhoz  sziikséges egyéb
dokumentumokat.

Eldsegiti és végzi a gylijtékorének megfeleld kutatisokat.

Tajékoztatast nytjt a kdnyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairdl.

1.5. Kultirstratégiai alaptevékenység
Az MNM KK alaptevékenysége kulturstratégiai intézményként a Nemzeti Kulturalis
Tanacsrol, a kultarstratégiai intézményekrdl, valamint egyes kulturalis vonatkozasu

torvények modositasardl szol6 2019. évi CXXIV. torvény alapjan:
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a) A Kormany és a fenntarto tarca felkérésére egyiittmiikodik a kulturalis intézmény
altal képviselt kulturdlis szakdgazat kormanyzati stratégidjanak szakmai
kidolgozasadban, elemzések készitésében, az adott kulturdlis szakagazat
feladatainak ellatasaban és orszagos fejlesztéseinek végrehajtasaban.

b) Egylittmikodés kiilfsldi intézményekkel, tudomanyos muhelyekkel, alkotokkal.

¢) Egyiittm{ikddés a magyarorszagi és a hataron tuli magyar kulturalis szervezetekkel,
szakmai tevékenységiik tdmogatasa, az intézmény eréforrasainak fliggvényében a
miikddésiikhoz sziikséges infrastrukturalis hattér biztositasa.

d) Orszagos szintli muzeoldgiai mddszertani és informacios kézpont mitkodtetése.

e) Kozgyljteményi Digitalizalasi Stratégia alapjan ellatja a muzeumi agazati
aggregatori feladatait, ennek keretében felelés a mizeumokban 6rzétt kulturdlis
javak digitalizalasaval Osszefligg6 orszagos szintli modszertani és koordincios

tevékenységért.

1.6. A Magyar Nemzeti Mizeum altal ellatott régészeti orokségvédelmi
feladatok
Jogszabalyok alapjan a régészeti feladatellatas keretében orszagosan koordinalja, illetve
végzi a megel6zo feltarasokat, elvégzi a régészeti leletanyag els6dleges és tudomanyos
feldolgozasat, valamint az eredményeket tarsadalmilag hasznositja.
Ellatja a kulturalis 6rokség védelmérol szolo 2001. évi LXIV. torvény (a tovabbiakban:
Kotv). szerinti, jogszabalyban kijelslt orokségvédelmi szerv feladatait (kiemelten:
elézetes régészeti dokumentécié és feltarasi projektterv készitése, ennek részeként
probafeltarasok és miiszeresek mérések végzése, megel6z6 feltarasok végzése, valamint
ehhez kapcsoldddan szerz6déskotés €s adminisztracio).
A Kotv. szerinti egyes kiemelt nagyberuhdzasokhoz kapcsolodo régészeti eldkészités,
koordinacio, szerz6déskotés és adminisztracio, tovabba sziikség szerinti megel6z6
feltarasok, régészeti megfigyelés, illetve megfigyelés k6zbeni bontomunka elvégzése.
Régészeti leldhelyfelderités és  -diagnosztika (ennek részeként kiilonésen
terepbejarasok, terepmodell készitések, prediktiv modell alkalmazasok, valamint
muszeres — igy kiilondsen geofizikai mérések — elvégzése) a Régészeti Topografiai
Program (Nemzeti Régészeti Topografia) keretében.
Atfogd nemzeti, kulturstratégiai &s régészeti-torténeti szakmai célok elérése és

szakkérdések megvalaszoldsa érdekében — hosszu tavi kutatasi tervek, nemzeti szintii
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tudoményos programok és mikrorégids kutatasok részeként — tervasatasok végzése és
komplett lebonyolitdsa.

A régészeti leletanyagok és dokumentaciok szakmai-tudomanyos feldolgozasa és az
anyagok és eredmények publikacios, kiallitasi és egyéb tipusa kozreadasa, kozzététele
mind a szakmai, mind a nagyk6zonség felé.

A régészeti leletanyagok €s dokumentacidk raktdrozasa, illetve archivalasa.

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

Miemléki é&s épililetrégészeti, valamint épitett kornyezetben (pl. torténeti
varosmagokban) t6rténd kutatas, tovabba ilyen targyu szakértés.

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

A régészeti leletanyag muzeumi feldolgozasaval, dokumentalasaval, megérzésével és
kozreadasaval Osszefliggd orszagos modszertani, képzési, tudomanyos, szolgaltatoi,
digitalizacids és archivalasi tevékenység ellatasa.

A magyar régészet teljes kozponti régészeti dokumentaciés adattaranak, tovabba
kozponti digitalis dokumenticidos adattiranak (Archeodatabase) fejlesztése €s
miikddtetése a kozhiteles hatésagi nyilvantartassal egyiittmiikodésben.

A régészettudomanyt érintd innovacids kutatasok végzése.

Ellatja a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrdl sz616 68/2018. (IV.9.)

Korm. rendelet szerinti Asatési Bizottsag titkarsagi feladatait.

1.7. Kiemelt feladatok

1.7.1 A Magyar Nemzeti Muzeum kiemelt feladatai
Hazank ¢és a Kéarpat-medence torténetének bemutatasa az dstorténettdl a jelenkorig.
A muzeumi 4llomanyvédelem orszagos moddszertani kozpontjaként az aktiv és
megel6z6 dllomanyvédelem elvi €s gyakorlati kérdéseinek kutatasaval, Gj modszerek
kidolgozasaval és bevezetésével Osszefiiggd feladatok ellatisa és az eredmények

rendszeres kzzététele.

18



)

@

)

©6)

(7

®)

€

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

a7

(18)
(19)

A muzeumi teriilet régészeti, térténeti, muzeoldgiai és numizmatikai, allomanyvédelmi,
kommunikécids szakagi egyiittmikodésének eldsegitése, éves szakmai konferenciak,
oktatasok, illetve tovabbképzések teljes korii lebonyolitasa.

A gyljtemények gyarapitasa, feldolgozasa, valamint kdzreaddsa és tarsadalmi
hasznositasa soran tudasatadd tevékenységet, ennek keretében mentoralé és tanacsadd
tevékenységet végez.

FelelOs a restaurdlas és konzervalds elvi és gyakorlati kérdéseinek kutatasaért, illetve uj
modszerek kidolgozasaért és bevezetéséért.

Eldsegiti a tarsadalmi felzark6zast €s a tiltott diszkriminacié csokkentését, célzott
programjaival el6segiti a kulturalis értékekhez valo altalanos hozzaférés javitasat, ennek
keretében a hatranyos helyzet(i teriiletek és csoportok felzarkozasat.

Mikodteti a gyljtokorébe tartozd, a tudoményos kutatds szempontjabol jelentds
kulturalis javak orszagos kbzponti szakagi adattarat.

A gyljtokorébe tartozd kulturdlis javakat tartalmazd magangyiijteményekkel szoros
egylittmikodést épit ki, kozos kiallitasokat és kutatasi programokat valosit meg.
Koordindlja a gytijtokorébe tartozd kulturalis javak digitalizalasat, kdzponti online
adatbazisok kiépitését.

Részt vesz hazai és nemzetkozi tudomanyos és szakmai egyiittmiikddésekben, kiilonss
tekintettel a hatdron tali magyar kozosségekkel és intézményeikkel vald
egylittmiikdésre.

Tudomanyszervezési feladatokat 14t el.

Szakmai konferencidkat szervez.

El6segiti a hungarikumok kiilf61di megismertetését és népszertisitését.

A kiallitdsok révén a gylijteményi mobilitas biztositasa, a nemzeti rokség széles korii
hozzéaférhetvé tétele.

Célzott programjaival el6segiti a kulturalis értékekhez vald szélesebb kérii hozzaférés
javitasat, ennek keretében a hatranyos helyzet teriiletek és csoportok felzarkozasat.
Olyan programokat szervez, amelyek alkalmasak a szemléletformalasra, igy jelentds
mértékben hozzajarulnak a toleranciara neveléshez, a diszkriminaci6 csdkkentéséhez.
Fogado szervezetként részt vesz az iskolai k6zdsségi szolgalat teljesitésében.

Részt vesz az iskolai tehetséggondozas €s felzarkdztatas céljainak megvaldsitasaban.

Onkéntes programok miikodtetése a Nemzeti Onkéntes Stratégiaval dsszhangban.

1.7.2 Az Iparmiivészeti Miizeum kiemelt feladatai
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A hazai és nemzetkdzi iparmiivészet és design torténeti emlékeinek gyiijtése, kutatasa,
feldolgozasa és bemutatdsa.

Interaktiv és innovativ médon (pl. dsszmiivészeti programok, kiallitasok, akcidk) a
kortars iparmiivészeti, épitészeti és formatervezési torekvések és a kreativ iparnak a
lehetd legszélesebb latogatdi korok szamdara torténd hozzaférhetové tétele, illetve a
kortars vizualis kultira bemutatdsa az izlésformalds és nevelés céljaval a
tagintézményben és kiilsé helyszineken egyarant.

Egyiittmikddési formdak kialakitasa a kortars iparmiivészet és épitdmiivészet, valamint
a formatervezés csoportjaival, alkotoival és szervezeteivel.

Az épitészettorténet és az Epitdmiivészet eredményeinek bemutatisa, kiemelt
figyelemmel a szecesszio korszakéra, valamint a Lechner-6rokség feltarasara.

Az Esterhazy-kincstar kutatisainak meghatdroz6 miihelye.

Mesterségkutatas keretében a historizmus €s szecesszid stilusfogalmaival jelzett id6szak
iparos foglalkozasainak, mesterségeinek kutatésa, feldolgozasa, kozzététele.
Modszertani kézpontként az egyhdzi fenntartasi muzealis gylijtemények iparmiivészeti

anyaganak feldolgozasaval 6sszefliggh szakmai feladatok dsszehangolasa.

1.7.3 A Magyar Természettudomanyi Mizeum kiemelt feladatai
A természeti 6rokség — kiemelten a biodiverzitds és geodiverzitds — megismerését és
megOrzését szolgalo alapkutatasok végzése.
Kozremilkddés a természettudomanyos muzeolégus, alloméanyvédelmi munkatars
(muzeumi preparator) képzésben, vizsgahely miikddtetése.
A természettudomanyi ismeretterjesztés, kornyezeti nevelés mizeumi modszertananak
fejlesztése.
A muzeumi szakteriilet természettudomanyi szakagi egyiittmiikodésének,
tovabbképzéseinek koordinalasa.
A ,Nemzeti Természetrajzi Gylijtemény” és a ,,Nemzeti Antropologiai Gylijtemény”
fejlesztése, 6rzése, tudomanyos feldolgozasa és hozzaférhet6vé tétele.

A szolgaltaté jellegli ,, Természetismereti Tudaskdzpont” mikddtetése.

1.7.4 A Magyar Kereskedelmi és Vendéglatoipari Muzeum kiemelt feladatai
A gyljtokorébdl kovetkezd specidlis szakmai teriileteken orszdgos kompetencia
kdzpont kialakitdsa és mikdodtetése, a szakkérdésekben érintett mas muzedlis

intézmények tdmogatasa €s a velik valé tudomanyos és szakmai egylittmiikddés
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eldsegitése érdekében, beleértve a vonatkozd szakmai feladatok orszagos szintil
koordinalasét, a szakmai tandcsadast és segitségnyujtast.

A tagintézmény gyiijtokoréhez illeszkedd magangylijteményekkel vald szoros
egylittmiikodés kiépitése, kozos kiallitasok és kutatdsi programok megvalositdsa
céljabdl, tovabba adatbazis épitése és mikodtetése azok elérheté adatainak
felhasznalasaval.

Eldéadé-miivészeti tevékenység folytatdsa (szinhdzi el6addsok megvaldsitdsa és
befogadasa, komoly- és kdnnytlizenei hangversenyek és eléadasok megvaldsitasa, sajat
produkciok 1étrehozasa).

Szakért6i feladatok ellatasa a hungarikum-mindsités teriiletén.

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

feldolgozasa, kbzzététele.

1.7.5 A Petéfi Irodalmi Mizeum kiemelt feladatai
A Karolyi-palota, illetve a tovabbi telephelyek infrastrukturalis adottsagait kihasznalo,
széleskorti kulturalis és kozmiivelodési tevékenység folytatdsa a magyar irodalom
népszerlsitése érdekében, a tagintézmények jellegének megfeleld rendezvények,
tarsmiivészeti és egyéb események szervezése, illetve ezek megvaldsitasdnak
elosegitése.
Jelent6s irodalmi, nyelvészeti tematikajii rendezvények: évfordulok, megemlékezések,
felolvasasok, miisorok, kényvbemutatok, koncertek, felolvasészinpad, rendhagyé
muzeumi 6rdk és vetélkedOk, tarlatvezetések, muzeumpedagogiai foglalkozasok,
muzeumi taborok, mizeumbarat-kéri rendezvények tartdsa.
Egylttm(koédés a hazai és kilfoldi, illetve nemzetkézi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, a magyar irodalmat kiilfoldsn bemutaté intézményekkel,
tudomanyos miihelyekkel, alkotokkal, mindenekel6tt a hataron tali magyar kultira
szervezeteivel és személyiségeivel; a magyar irodalom kiilfsldi fesztivalokon valod
megjelenésének, illetve a hataron tli magyar és a kiilfoldi irodalom magyarorszagi
bemutatasanak elosegitése.
A hazai és a nemzetkdzi magyar muzeoldgiai tevékenység, valamint az irodalmi és
szinhaztorténeti jelentoéségli emlékhazakkal €s emlékhelyekkel kapcsolatos szakmai
feladatok orszagos szintli koordinalasa, szakmai tandcsadas, a szakmai szervezetek

tevékenységének tamogatasa.
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A Pet6fi Irodalmi Miizeum Alkotéi Eletpalya Programjanak — és ennek részeként a
Digitalis Irodalmi Akadémianak — milkddtetése; az alkotok — egész életpalyajukon at
tartd, részben palyazati rendszerben t6rténé — tamogatdsa; az igy létrejétt miivek
tarsadalmi hasznositasa, az alkotok bevonasa a kortars irodalom népszertisitésébe, €16
€s posztumusz tagjai teljes (irodalmi, irodalomelméleti, kozéleti és miiforditoi)
életmilivének forrasértékii, szerz6i jogi, személyi és targyi feltételekre vonatkozd
felhasznaloi szerzGdéssel szavatolt digitalizaldsa, kozzététele, a digitalizalt életmii
gondozasa.

Az alaptevékenységhez kapcsolodd —informdacidés részlegek  (szakkodnyvtar,
dokumentacio, adatbank, archivum) munk&jat koordinald, adathordozokon tarolt,
integralt szakmai informaciés bazisok miikddtetése, beleértve szaktudomanyos
adatbazisok készitését a magyar irodalom alkotdir6l, valamint ezen adatoknak az
dgazati irdnyitds, a tudomanyos és kozonségigények figyelembevételével torténd
hasznositasa.

A Moricz Zsigmond irodalmi, a Babits Mihaly miforditoi, az Orkény Istvan dramairoi,
a Térey Janos alkotdi és az Olah Janos szerkeszt6i Osztondijpalydzatok teljes korii
lebonyolitdsa és finanszirozdsa a Petdfi Irodalmi Muzeum Alkotéi Eletpalya
Programjanak keretében;

Cseh Tamas Archivum miikodtetése Cseh Tamas hagyatékénak és koranak lehetd
legteljesebb dokumentdlasa, az életmil kontextusba helyezése, digitalizalasa és
hozzaférhetové tétele révén annak hasznosulasa érdekében.

Egylittmiikodés a magyarorszdgi €s a hatdron tali magyar irodalmi és kulturalis
szervezetekkel, szakmai tevékenységiik tamogatasa, az intézmény erdforrasainak
fliggvényében a miikddésiikhoz sziikséges infrastrukturalis hattér biztositdsa.

Hankiss Agnes Intézet mikodtetése, a kultira tarsadalmi beagyazottsaganak,
tarsadalom-lélektani, torténeti és szellemtdrténeti, szociologiai Osszefliggéseinek,
mechanizmusainak, jelenségeinek a vizsgdlata, irdsos ¢és vided adatbazisok,
dokumentéciok készitése, gyljtése, szellemi hagyatékok befogadasa az Intézet 6
kutatasi témakdoreibe vago teriiletekrdl; az Intézet kutatasi témakdoreibe vagé miiveknek,
illetve az Intézetben foly6 kutatisok eredményeinek a megjelentetése kiadvanyok és
kényvek formajaban; folyamatos egyiittmiikddés a hasonld profila hazai és kiilfoldi
intézetekkel és nemzetk6zi szakmai szervezetekkel, kozos kutatasok beinditasa és hazai,

illetve nemzetkozi konferenciak, miihelybeszélgetések szervezése.
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A hazai és a nemzetkdzi magyar muzeoldgiai tevékenység, valamint az irodalmi- és
szinhaztorténeti jelentdségli emlékhazakkal és emlékhelyekkel kapcsolatos szakmai
feladatok orszdgos szintll koordindldsa, szakmai tanicsadés, a szakmai szervezetek
tevékenységének tamogatasa.

Szépirodalmi és forditéi rezidensprogramok miikodtetése, ideértve a sziikséges

infrastruktira biztositasat.

1.7.6 Az Orszagos Széchényi Konyvtar kiemelt feladatai

A kiadvanyok kételespéldanyaira alapozva, a teljesség igényével gyiijti, feldolgozza,

meg0rzi, kutatja és szolgaltatja a Magyarorszagon keletkezett kiadvanyokat; gytijti az

egyetemes emberi kultura kimagaslé irodalmi értékeit, a tarsadalom és a kultira

fejlodését és megismerését szolgdld alapvetd miveket; szakkonyvtari feladatai

keretében a magyar irodalomtudomany, a magyar nyelvtudomany, a magyar

torténettudomany, illetve a konyvtorténet és konyvtartudoméany szakirodalmat,

valamint a gyiijteménye feldolgozasahoz és a konyvtar hasznilatidhoz sziikséges

segédkonyveket és egyéb dokumentumokat.

A teljesség igényével gytijti, feldolgozza, meg6rzi és szolgaltatja a kiilfoldon megjelent

hungarikumokat.

Gyjti, feldolgozza, megdrzi és szolgaltatja a sajtéterméknek, illetve kiadvanynak nem

minésiilé hungarikumokat.

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

Magyar humantudomanyi cikkbibliografiat szerkeszt és koordinal, egyéb bibliografiai

tevékenységet folytat.

Gylijteményének kijelolt részét archivalja, és gondoskodik megfeleld védelmérsl

(megel6z0 és helyreallité allomanyvédelem).

Gylijteményét elsésorban helyben hasznalat, lehet6ség szerint kolesénzés utjan

rendelkezésre bocsatja, konyvtari tajékoztatast végez.

Tevékenységi korébe tartozd kutatasokat végez, a kutatasi eredményeket publikalja.

Végzi az alabbi kdzponti szolgaltatasokat:

a) elosztja és kezeli a részére megkiildott kotelespéldanyokat;

b) mikaodteti és fejleszti a hazai és a kiilfoldi konyvtarkozi kélcsonzés alapjaul
szolgaldo Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszer elektronikus szolgaltato
kézpontjat és a Magyar Orszagos Kozos Katalogust;

¢) mikdodteti a Magyar Nemzeti Névtért, koordindlja annak fejlesztését;
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d) kiadja és nyilvantartja a nemzetk6zi szabvanyos kiadvanyazonosité szdmokat
(ISBN, ISMN, ISSN);

e) mikddteti és végzi a muzealis dokumentumok orszagos nyilvantartasat.

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

oktatasdban; egyiittmiikodik a digitalis alloméanyok cseréjében, hozzaférhetové

tételében.

Ellatja a kulturdlis o6rokség részét képezd konyvtari dokumentumok védetté

nyilvanitasaval, nyilvantartasaval, tovabba a konyvtari gy(jtékori kulturalis targyak

kiviteli engedélyezésével kapcsolatos szakértoi feladatokat.

Konyvtari dokumentumokroél hiteles masolatokat készit.

El6késziti a konyvtari rendszerre vonatkozéan az elektronikusan elGallitott és a

digitalizalt dokumentumok hozzaférhet6vé tételére vonatkozd orszagos stratégiat €s

annak modszertani Gtmutatdjat.

Orszagos kompetenciakézpontként koordinalja a konyvtari, tartalomfejlesztési és -

digitalizalasi szolgaltatasi tevékenységet.

Végzi a digitalizalasi terv alapjan kijelolt dokumentumok digitalizalasat az orszagos

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

megOrzésében és széleskori hozzaférhetdségének megteremtésében.

Alloméanyvédelmi és szolgaltatasi célbél végzi az erre kijelslt dokumentumok

digitalizalasat.

Elektronikus konyvtarat tart fenn, internetes tartalomszolgaltatast végez, a konyvtarak

¢és a konyvtarhasznalok szdmara internetes portalt {izemeltet.

Az alaptevékenységi korébe tartozo teriileten részt vesz nemzetkdzi szervezetek

munkéjaban.

Részt vesz a nemzeti kulturalis 6rokség részét képezd kép-, mozgokeép- €s hangrogzités

orszagos nyilvantartési rendszerének megvalositasaban.

Koordinilja az illetékességi korébe es6 kozgylijtemények honvédelmi feladatait.

Mikodteti az ©nalldé névhasznalatra jogosult Konyvtari Intézetet és Orszagos

Idegennyelvii Konyvtart.

A hazai kozgytijteményekben zajlé digitalizacio, tartalomfejlesztés és szolgéltatas

tamogatésa, koordinalasa.

Ellatja az Orszagos Széchényi Konyvtar Ciszterci Milemlékkonyvtar kezelését, szakmai

mukodtetését és fenntartdsat.

Végzi a miniszter altal meghatarozott tovabbi feladatokat:
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elékésziti az elektronikusan elballitott és a digitalizalt dokumentumok
hozzaférhetévé tételére vonatkozd orszagos stratégiat és annak modszertani
utmutatojat;

koordindlja a konyvtari dokumentumok digitalizalasit, miikddteti a kdnyvtarak
altal megkiildott elektronikus (digitalizalt) dokumentumok nyilvantartdsat,
gondoskodik a dokumentumok hosszii tavu archivalasar6l, a dokumentumokat a
megkiildd konyvtar 4ltal meghatdrozott korlatozasok figyelembevételével
szolgaltatja;

kidolgozza a kulturdlis orokség részét képezd magyar internetoldalak
archivalasanak szakmai koncepcidjat, és elokésziti annak mitkodtetését;

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

fogado szervezetként lehetdséget biztosit a tanulok szdmaéra a kozosségi szolgalat
teljesitéséhez;

részt vesz az iskolai tehetséggondozas és felzark6zas céljainak megvaldsitasaban;
a Konyvtari Intézet szakmai szolgaltatasainak keretében

elemzéseket, kutatdsokat végez a konyvtarak miikodése, hasznalata, torténete, a

konyvtari rendszer miikédése, az orszagos szakkonyvtari feladatok, valamint az

olvasési kultura fejlesztése vonatkozasaban;

ga) a konyvtarakat atfogbéan érint6 projekteket tervez, szervez, bonyolit le,
tovabba palyazati tanacsokat ad a kényvtarak szdmara;

gb) orszagos konyvtari portdlt és orszdgos konyvtari program- és
rendezvénykeres szolgaltatast mikddtet;

gc) szakképzési €s tovabbképzési tanfolyamokat engedélyeztet és szervez;
gd) koordinélja a kényvtarosképz6 helyek egyiittmiikodését;

ge) szakmai tdmogatdst nyujt a hataron tli magyar kdnyvtarosok anyanyelvii
tovabbképzéséhez;

gf) szakmai irdnyelvek, normativak és mddszertani ajanlasok kidolgozasat

szervezi és végzi.

1.7.7 A Semmelweis Orvostorténeti Muzeum kiemelt feladatai
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Orszagos gytjtétertiletén a gy(ijtékorének megfeleld orvos- és gyogyszerészettorténet
targyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrdsanyag felkutatasa, gylijtése, befogadasa és
tanulményozasa.

Az orvos- és gyogyszerészettorténet, valamint a kdzegészségiigy-torténet tudomanyos
kutatdsanak biztositdsa, tovabba az orvos és a gydgyszerészettdrténet egyetemi
oktatasahoz kapcsol6do bazisgylijtemény biztositasa.

A muzeumi tertilet orvostdrténeti szakagi egyiittmiikddésének eldsegitése.
Semmelweis Ignaccal és a Semmelweis csaladdal kapcsolatos dokumentum és
targyanyag gyijtése.

A megyei €s varosi muzeumok, patikamizeumok és orvosi, gydégyszerészeti
emlékhdzak orvos- és gyogyszerészettorténeti tevékenységével, anyaggylijtésével,
fenntartidsdval és kiallitdsdval kapcsolatos szakmai feladatok orszagos szintil
koordindlasa, s ezzel 6sszefiiggésben szakmai tanacsadas, segitségnyujtas.

A magyar orvos- és gyogyszerészettorténet szellemi hagyatékat magaba foglalo,

tobbszintii, Digitalis Archivum létrehozasa és miikddtetése.

1.8. Egyéb feladatok
Ellatja tovdbba a miniszter altal meghatdrozott, alapfeladatai korébe tartozé tovabbi

feladatokat.

(2) Az Orszagos Széchényi Konyvtar — az MNM KK alapité okirataban meghatarozott

feladatkérében, illetve annak modositasat kovetden — kozremilkddik a nyilvanos
haszonké&lcsonzés utdn a szerzket megilletd dijazas koltségvetési forrasanak technikai

lebonyolitasaban.

(3) A feladat ellatdsa soran az intézmény a vonatkozé szerzdi jogi és kozds jogkezelési

jogszabélyok szerint, mérlegelési jogkor nélkiil biztositja a koltségvetési forras atadasat
a kotelezd kozos jogkezelésre jogosult szervezet részére.
A fenti alaptevékenységek magukban foglaljak az azokat kdzvetleniil tamogaté szellemi

és fizikai (technikai) jellegli tevékenységeket is.

Alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

kormanyzati

funkcidészam

korményzati funkcié megnevezése
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11320 Nemzetko6zi szervezetekben valo részvétel

13330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

13370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok

14020 Biotechnolodgiai alapkutatas

14030 Természettudomanyi, miiszaki alapkutatas

14040 Térsadalomtudomanyi, human alapkutatas

41170 Miiszaki vizsgalat, elemzés

41236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

45170 Parkolo, garazs lizemeltetése, fenntartasa

46040 Hirligynokségi, informéacios szolgaltatas

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

prIco megdlrzése ¢s fenntartasa

82020 Szinhézak tevékenysége

82030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

82041 Nemzeti konyvtari feladatok

82042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartisa

82043 Konyvtari allomény feltarasa, megérzése, védelme

82044 Konyvtéri szolgaltatasok

82061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

82062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacios tevékenység

82063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

82064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikddtetése és

82070 megbdvasa

82080 Novény- és allatkertek miikddtetése és megbrzése

82091 Ko6zmiivel8dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kozmiivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek

82092 gondozésa

82093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulés, amatdr miivészetek

82094 Kozmiivelddés - kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

83020 Konyvkiadas
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83030 Egyéb kiadoi tevékenység

84020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tamogatasa

25010 Szabadid6s tevékenységekkel, sporttal, kultiraval és vallassal
kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

86020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

86030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés

86090 Egyéb szabadidos szolgaltatas

93010 Felsofoku végzettségi szintet nem biztositd képzések

93020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

94110 FelsOoktatasi szakképzés

94120 Szakiranyu tovabbképzés

94210 Felsofoku oktatas

95020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

97010 Oktatashoz kapcsolodo alkalmazott kutatas €s fejlesztés

98040 Nemzetk6zi oktatasi egytittmiikodés

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok
Romak tarsadalmi integracidjat elGsegité tevékenységek,

107090
programok

3. A fitevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa
912100 Muzeumi, gylijteményi tevékenység

4. Gyiijtokor, gyiijtoteriilet
(1) Gytjtokore kiterjed

a)

b)

a Magyarorszag teriiletén az emberré valastél napjainkig 1étrejott régészeti és
torténeti emlékekre, a més allamokban él6 magyarsiag torténetére vonatkozo
relikvidkra (MNM KK Magyar Nemzeti Muzeum).

a magyar nyelv és irodalom egészének targyi, képi (képzémiivészeti alkotas, foto,
vided €s film), valamint kéziratos és nyomtatott, digitalisan keletkezett, illetve
konyvformaban taldlhatdo emlékeire, illetve hangzé dokumentumaira; illetve az
MNM KK Petdfi Irodalmi Muzeum tagintézményei vonatkozasaban a kulturalis
javak mindazon korére, amelyet ezen muzedlis intézmények muzealis miikodési
engedélye gytjtokorként meghataroz (MNM KK Pet6fi Irodalmi Mazeum).

a Magyarorszagon keletkezett kiadvanyokra; az egyetemes emberi Kkultura
kimagasl¢ irodalmi értékeit, a tarsadalom €s a kultdra fejlédését és megismerését

szolgalo alapvetd miivekre; szakkonyvtari feladatai keretében a magyar
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irodalomtudomany, a magyar nyelvtudomany, a magyar torténettudomany, illetve
a konyvtorténet és kdnyvtartudomany szakirodalmara, valamint a gyiijteménye
feldolgozaséhoz és a kényvtar hasznélatdhoz sziikséges segédkdnyvekre és egyéb
dokumentumokra. A teljesség igényével gy(jti a kiilfoldon megjelent
hungarikumokat, a sajtéterméknek, illetve kiadvanynak nem minésiild
hungarikumokat (MNM KK Orszagos Széchényi Konyvtar).

a természettudomanyok korében jelentds targyi emlékekre, az dsvany- és kdzettan,
a fold- és dslénytan, a névénytan, az éallattan és a torténeti embertan, a torténeti
allattan leletanyagara és a csillagészat teriiletér6l szarmazo emlékekre, valamint az
ezekre vonatkoz6 tudomanytorténeti szakdgak dokumentacios anyagara (MNM KK
Magyar Természettudomanyi Miazeum).

a magyar €s nemzetkdzi iparmiivészet alkotasaira (targy- és koérnyezetkultira
anyagara), térténetének dokumentumaira €s targyi anyagara az okortol napjainkig
(MNM KK Iparmiivészeti Mlzeum).

a hazai és nemzetkozi kereskedelem (kis- és nagykereskedelem, vésar, ipari- €s
nemzetkozi druvasarok, pénziigyi kereskedelem, kereskedelmi ipar, kereskedelmi
egységek, biztositas és reklam-marketing, stb.), a vendéglatoipar (a kiilonféle
vendéglatbipari egységek: étterem, vendéglé, bar, sorézo, csarda, cukraszda, egyéb
vendéglatoipari egységek, otthoni vendéglatés stb.) és a turizmus, idegenforgalom
(szallodaipar, szallashelyek, gyogyturizmus, filirdShelyek, szerencsejaték,
jatéktorténet, zaszlotorténet stb.) torténetének kulturdlis javaira és szellemi
orokségére (MNM KK Magyar Kereskedelmi és Vendéglatoipari Muzeum).
amagyar és egyetemes orvostorténet (beleértve a gyogyszerészet és az egészségiigy
torténetét is), valamint az azzal kapcsolatos nemzetkdzi orvostdrténet muzealis

emlékeire €s adattari anyagara (MNM KK Semmelweis Orvostorténeti Mizeum).

Gyfljtoteriilete az egész orszag, — a nemzetk6zi egyezmények figyelembevételével — a

szomszédos orszagok, valamint a vildg minden olyan pontja, ahol gyiijtékdrébe tartozd

emlékek, alkotasok, targyak fellelhet6ek.

Vallalkozasi tevékenység

Az MNM KK az Alapito6 okirata értelmében vallalkozasi tevékenységet végezhet azzal,

hogy a vallalkozasi tevékenység folytatasa nem vesz€lyeztetheti az alaptevékenység
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ellatasat, tovabba a vallalkozasi tevékenységébol szarmazo éves kiadas aranyanak fels6
hatdra az MNM KK moédositott kiadasi eldiranyzatanak 15%-a.

Az alap- és a vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevételeket és kiadasokat
elkiilonitetten kell tervezni €s elszamolni. Az MNM KK vallalkozasi maradvanyat az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendeletben foglaltak szerint kell meghatarozni, a
vallalkozasi tevékenység Osszesitett maradvanya nem lehet negativ.

Az MNM KK a vallalkozési tevékenységébdl szarmazo vallalkozasi maradvanynak a
tarsasagi adé mértékével megegyezé hanyadat, de legalabb a vallalkozasi maradvany

Osszege 50%-anak megfeleld dsszeget koteles a kozponti kdltségvetés javara befizetni.

Feladat- és teljesitménymutatok

Az MNM KK tevékenysége eredményességének méréséhez a muzeum, valamint az
orszagos szakkdnyvtar és a megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai
mutatokrol sz6lé 51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet szerinti feladat- €s

teljesitménymutatokat alkalmazza.

30

|



r

- =

I11.

1.

(D

2)

(D

2

VEZETOK ES MUNKATARSAK

A koltségvetési szerv vezetdje (elnik)

1.1. Az elnik jogillasa

Az MNM KK élén elndk all, aki az MNM KK folyamatos, szakszer(i, jogszer(i és
hatékony miikodéséért, valamint az Alapité okirat szerinti feladatok maradéktalan
teljesitéséért felelos, egyszemélyi vezeto.

Az elndkkel a miniszter az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvényben (a
tovabbiakban: Aht.), a Kult. tv. 94. § (3a) bekezdésében, 99/D. § (5) bekezdésében, a
munka térvénykonyvér6l szold 2012. évi 1. térvényben (a tovabbiakban: Mt.)
foglaltakra és a Kult. tv. 94. § (3) bekezdésére figyelemmel, hatarozatlan id6re a vezetd
allasi munkakdrre alkalmazott szabalyok szerint munkaszerzddést kot, vagy az MNM
KK-val fennall6 munkaviszony vezetd allasi munkakorre szolo hatdrozatlan idejii

modositasra keriil.

1.2. Az elnik feladat- és hataskore

Az eln6k feladat- s hataskore kiterjed az MNM KK teljes miikodésére. Az elndk ellatja

azokat a feladatokat, amelyeket a jogszabaly a hataskorébe utal.

Az Aht. szerinti feladatok korében felelds:

a) az Alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben
foglaltaknak, valamint a KIM altal kdzvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek
¢s feltételeknek megfelel6 ellatasaért;

b) az MNM KK vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

¢) az MNM KK bels6é kontrollrendszere €s az annak részét képez6 bels6 ellendrzés
megszervezeéséért és hatékony muikddtetéséért, valamint fejlesztéséért, és a szakmai
€s pénziigyi monitoringrendszer folyamatos miikodtetéséért;

d) abelsd ellendr szervezeti és funkciondlis fliggetlenségének biztositasaért;

e) az intézmény folyamatainak rendszerezéséért, a folyamatok miik6désében részt
vevl szervezeti egységeknek, valamint a folyamatgazddk személyének irasbeli

kijelsléséért;
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az intézmény ellenOrzési nyomvonalanak elkészitéséért ¢és rendszeres
aktualizalasaért, amely az intézmény mikodési folyamatainak szoveges
tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, mely tartalmazza
kiilondsen a felelésségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi,
ellenérzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellenbrzését;

a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjének és az integralt
kockazatkezelés cljarasrendjének szabalyzasaért;

az intézmény belsd kontrollrendszere mindségének a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr). szerinti értékeléséért;

a Bkr. 12. § (1) bekezdés szerinti tovabbképzeési kitelezettség teljesitéséért.

Intézményvezet6i feladatkorében eljarva:

a)

b)

g)

meghatarozza az MNM KK kiildetését, tervezi és megszabja az MNM KK rovid-,
kozép- €s hosszutava stratégiajat, feladatainak prioritaslistajat, valamint
koltségvetési tervét, a tagintézmények koltségkeretét;

rendszeresen, igény szerint, illetbleg évente tajékoztatist nyljt €s beszamol a
miniszternek az MNM KK miikodésérol;

kapcsolatot tart a KIM-mel, a tarsintézményekkel, mas hazai és kiilfoldi
muzeumokkal, kulturalis és kozintézményekkel, az MNM KK-val hivatalbél
kapcsolatba keriil6 kiilfoldi személyekkel és cégekkel;

képviseli az MNM KK-t kiils6 partnerek felé; mas személyek részére képviseleti
jogot adhat a jelen SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

belsd szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen képviseli az MNM KK-t a szakmai-
kommunikacidos tigyekben, vagy mas személyek részére ezekben az iigyekben
képviseleti jogot adhat;

gondoskodik az MNM KK szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves
koltségvetésének, koltségvetési €és szakmai beszdmolojanak elkészitésérol,
megvitatasardl, elfogadasardl, végrehajtasarol, ellendrzésérdl €s sziikség szerint
modositasardl, a végleges beszamolonak vagy éves tervnek a munkatdrsakkal valéd
megismertetésérol;

az MNM KK koltségvetési keretei k6zott gondoskodik a mitkodéséhez sziikséges

bels6 személyi és infrastrukturalis feltételekrdl;
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p)

rendszeresen teljes korud tajékoztatast nyajt az MNM KK féigazgatdinak, valamint
a szakszervezeteknek és az lizemi tandcs(ok)nak az MNM KK 4ltalanos szakmai,
mikodési és pénziigyi helyzetérol,
felelés a bels6 ellendrzési vezeto altal elkészitett és benytjtott éves ellendrzési
jelentés jovahagyasaért;
utasitasban szabéalyozza a miik6déshez kapcsolodd, pénziigyi kihatdssal bird,
jogszabalyban nem meghatarozott kérdéseket, kiiléndsen a
ja) tervezéssel, gazdalkodéssal — igy a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozds gyakorlasinak modjaval,
eljarasi és dokumentécids részletszabalyaival és az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével —, az ellenérzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket;
jb) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet;
jc) a belfoldi és kiilfsldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket;
jd) az anyag- és eszk6zgazdalkodas szamviteli politikiban nem szabalyozott
kérdéseit;
je) areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyait;
jf) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rend;jét;
jg) a vezetékes és mobiltelefonok, a mobilinternet hasznalatat;
meghatérozza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskoroket, tovabba kijeléli az
iratkezel€s feliigyeletét ellatd vezetot;
dont az MNM KK részvételérdl a kiilsnbozo hazai és nemzetkdzi szervezetek és
intézmények altal kiirt palyazatokon;
katasztréfaesemény bekovetkeztekor, veszélyhelyzetben, valamint a honvédelmi
intézkedési terv €letbelépése esetén ellatja a legfelsé szintii koordinacidt;
felelds az intézményre harulé honvédelmi és a valsagkezelés katonai vonatkozast
feladatai végrehajtasanak megszervezéséért €s tAmogatasaért;
felelés az MNM KK-n beliili munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi,
katasztréfavédelmi, biztonsagi el6irdsok betartasaért, az MNM KK kezelésében
1év6 vagyon megovasaért;

gondoskodik az esélyegyenldség, az egyenl$ banasmadd elveinek betartasardl;
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q) biztositja €s ellendrzi a jogszabalyok altal elbirt és egyéb belsd szabalyzatok
elokészitését, végrehajtasat, feliilvizsgalatanak és sziikség szerinti mdédositasanak
elokészitését, valamint kozzétételét;

r) meghatarozza az MNM KK tekintetében a szerz6i vagyoni jogok gyakorldsanak
rendjét;

s) a mindsitett adat védelmérol szold 2009. évi CLV. torvény és az informacios
onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrdl szol6 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezései alapjan gondoskodik az adatkezelés
biztonsagardl és a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasarol;

t) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatélyon kiviil helyezésér6l sz6l6 Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. prilis 27-i
(EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR) alapjan gondoskodik a
munkavéllalok, illetve az intézményt latogatok (természetes személyek) személyes
adatainak kezelésér6l és védelmérol;

u) a személyes adatok védelme és a kozérdekli adatok nyilvanossdganak biztositasa
érdekében gondoskodik az adatkezelésre és adatbiztonsagra vonatkozd belsd
szabalyzatok készitésérdl;

v) gondoskodik az informacidbiztonsagi iranyitasi rendszer miikodtetésérél és
folyamatos fejlesztésérdl, felelés a kapcsolddé szakmai szabalyzatok
kidolgozasaért €s gondozaséért;

w) dont és intézkedik azokban az iigyekben, amelyeket jogszabaly kifejezetten a
koltségvetési szerv vezet6jének személyes hataskorébe utal, vagy amelyet
jogszabaly alapjan a sajat hatask6rébe vonhat.

Munkatigyi és humanerdforras-gazdalkodassal Osszefiiggd feladatkrében eljarva:

a) az MNM KK miikodéséhez szlikséges mértékben meghatdrozza a szervezeti
egységek 1étszamat, miikddési feltételeit, a 1étszam- €s bérgazdalkodas alapelveit,
a jutalmazas €s az anyagi 6sztonzés feltételrendszerét; ebben a tevékenységében az
illetékes forumokkal €s a foigazgatokkal egyeztet;

b) az SZMSZ 2. szamu mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja az MNM
KK munkavallaléi iranydban a munkaltatéi jogokat. E jogok gyakorlasat — a
munkaviszony Iétesitése, megsziintetése, vezetdi megbizds, vezetéi megbizas

modositasa, visszavondsa, a palydzatok kiirasa, a Kollektiv Szerz6dés megkdtése
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kivételével — atruhdzhatja. Az atruhdzott munkaltatéi és megbizoi jogokat indokolt
esetben — az érdekeltek egyideji értesitése mellett — jbdl magdhoz vonhatja;

c) kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, egyeztet €s megkotheti, illetdleg
modosithatja a szakszervezettel a Kollektiv Szerzédést;

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

Kozgytijteményi feladatok:

a) iranyitja és ellendrzi az MNM KK muzeoldgiai, nemzeti kényvtari és konyvtari
tevékenységét, a gyljtemények gyarapitasat, revizidjat €s allomanyvédelmi
tevékenységét;

b) gondoskodik a tudomanyos és kiallitasi tervek elkészitésérdl, jovahagyja azokat és
felel6s végrehajtasukért;

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

d) kijelsli az MNM KK 4ltal delegalt tagot a felkért szakmai kuratériumokba,
bizottsagokba, biralé bizottsagokba.

Régészeti 6rokségvédelmi feladatok:

a) iranyitja, szervezi és ellen6rzi az MNM KK régészeti és orokségvédelmi
tevékenységét;

b) felelds a jogszabalyokban meghatarozott régészeti szolgaltatdsoknal az MNM KK
¢s a megrendeld kozotti szerzodésekben rogzitett feladatok ellatasaért.

Az SZMSZ-ben rogzitett — nem az elndkhdz telepitett — hataskoroket az elndk a

jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen irasban barmikor magahoz vonhatja, illetve

mas személynek delegalhatja.

A miniszter az eln6kot és altala az MNM KK -t az Alapité okirattal 6sszhangban, tovabbi

feladatokkal bizhatja meg.

1.3. Az elndk irdnyitasa ala tartozé munkakorok
Elnoki kabinetvezet6;

Adatvédelmi tisztviseld;

Bels6 ellen6rzési vezetd;

Integritasfelelos;
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Bejelentdvédelmi felelds (Visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetéséért felelds
vezeto);

Gazdaségi igazgato;

Jogi és igazgatasi igazgato,
Humanpolitikai és képzési igazgato,
Kommunikacids osztalyvezetd;

az MNM foigazgatdja;

az OSZK féigazgatoja;

az PIM f6igazgatoja;

az IMM fbigazgatoja;

az MTM fbigazgatodja;

a MKVM f{6igazgatoja;

a SOM fbigazgatdja.

Elnéki kabinetvezeto

2.1. Az elndki kabinetvezet6 jogillasa

Az elnoki kabinetvezet6 az elnok kézvetlen irdnyitasa alatt latja el feladatait.

Az elndki kabinetvezetd az elnoktél kapott utasitas és irdnymutatas alapjan ellatja a
szervezeti integralt miikodéshez kapcsolodd feladatokat, ideértve a tervezést, a

koordinaciét, valamint a dontések elokészitését.

2.2. Az elniki kabinetvezeto feladat- és hataskore

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

Koordinalja az MNM KK szervezetrendszere egészén beliili informaciéaramlast,
valamint a tagintézmények, illetve szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést.
Nyomon koveti az elnok feladat- és hataskorébe tartozéd iigyekben hozott déntések
végrehajtasat.

Irényitja €s koordinalja az Elnéki Kabinet munkajat.

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

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

Az SZMSZ 2. szamt mellékletében meghatdrozottak szerint gyakorolja az Elnoki
Kabinet munkatarsai felett a munkaltatoi jogokat.

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

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

Gondoskodik arr6l, hogy az MNM KK tevékenységét érintd rendelkezéseket,
jogszabalyokat az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak megismerjék és betartsak.
Javaslatot tesz az elndknek a sajat szervezeti egységében foglalkoztatottak

alkalmazasara, elléptetésére.

Adatvédelmi tisztviseld

3.1. Az adatvédelmi tisztviseld jogillasa

Az adatvédelmi tisztvisel6t hatdrozatlan id6tartamra az elndk bizza meg, az elndk
kézvetlen irdnyitdsa mellett latja el feladatait. Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok
ellatasaval az elndk erre irdnyuld polgari jogi szerzodéssel kiilsd jogi vagy természetes

személyt is megbizhat.

3.2. Az adatvédelmi tisztviseld feladat- és hataskore
Az adatvédelmi tisztviseld ellatja a GDPR, az Infotv., valamint az MNM KK
adatkezelésre vonatkoz6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzataiban meghatarozott
feladatokat.
Az adatvédelmi tisztvisel6 elbsegiti az adatkezel6, illetve az adatfeldolgozd - a
személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elbirasokban meghatarozott -
kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen:

a) naprakész tdjékoztatdst és szakmai tandcsadast nydjt az adatkezeld, az

adatfeldolgozo €s az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket
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végzd személyek részére az adatvédelemmel kapcsolatos unids vagy
magyarorszagi eldirdsokrol és azok érvényesitésének modjairdl;

kozremiikodik, illetve segitséget nyijt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

ellendrzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, valamint a bels6
adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kévetelményeknek a megtartasat;

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

kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;
elkésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

elkésziti az adatvédelmi incidensekrél vezetett belsé adatvédelmi nyilvantartast;
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol;

informaciét gyilijt az adatkezelési tevékenység kereteinek meghatarozasa
érdekében;

elemzi és értékeli az adatkezelési tevékenység megfeleldségét, eldsegiti az
érintetti  jogok gyakorldsit, az adatkezel6 vonatkozé gyakorlatanak
feliilvizsgalatat;

tajékoztatast, szakmai tanacsadast nyujt és ajanlasokat készit az MNM KK
részére adatkezel6i tevékenységével 6sszefiiggésben;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi el6irasok, igy kiiléndsen a jogszabalyok és bels6 adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesiilését;

elosegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilénésen kivizsgalja az
érintettek  panaszait és kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az
adatfeldolgozonal a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;
egyiittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok
lefolytataséara jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot
tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaggal (a
tovabbiakban: Hatosaggal) az el6zetes konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott

eljarasok elosegitése érdekében.
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Belsé ellenérzési vezeto

4.1. A belsé ellenérzési vezeto jogallasa

A bels6 ellendrzési vezetd — az Aht. 70. § (1) bekezdése, valamint a Bkr. 15. § (2)
bekezdése alapjdn — munkaviszonyban foglalkoztatott személy, akivel — az iranyito
szerv mindenkor hatalyos Szervezeti és Milkddési Szabdlyzataban meghatarozott
fels6vezetd egyetértésével — az Elnok 1étesit munkaviszonyt, és sziikség esetén sziinteti
meg azt, valamint gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat. A belsé ellendrzés
tevékenységét kozvetleniil az Elndknek alarendelve végzi. Az Elnok Kkoteles

gondoskodni a belsd ellendrzési egység fliggetlenségének biztositasarol.

4.2. A belso ellenorzési vezeté feladat- és hataskore

a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv elkészitése;
a kockazatelemzéssel alatamasztott Stratégiai terv Osszeallitasa;
Eves ellendrzési terv Osszedllitisa, az Elndk altal torténd jovéahagyasa (egynttal
tovabbitasa az iranyit6 szerv felé) utan a tervek végrehajtidsa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kévetése;
a bels6 ellenérzési tevékenység megszervezése, az cllenérzések végrehajtasanak
iranyitasa;
az ellenoérzések Gsszehangolasa;
ha az ellen6rzés sordn biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossidg gyandja meriil fel, a
elndk, illetve az elndk érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara;
a lezart ellen6rzési jelentés megkiildése az Elnok szamara;
az éves ellendrzési jelentés eldirasoknak megfelel6 6sszedllitasa, az Elndk altal torténd
jovahagyasa (egyuttal tovabbitasa az iranyito szerv felé);
a fenti feladatokon tilmenden a bels6 ellendrzési vezetd koteles:

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter

altal kozzétett modszertani utmutatok;
b) gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartdsarol, valamint az ellenérzési
dokumentumok megdrzésér6l, a dokumentumok és az adatok biztonsagos

tarolasarol;
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c) biztositani a bels6 ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - az
Elnok altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni €s gondoskodni annak
megvalositasarol,

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

€) A belso ellendrzési vezet megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomdsara jutasardl koteles haladéktalanul jelentést
tenni az Elnoknek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért

felelosséggel tartozik.

4.3. A belsé ellenérzési vezeté iranyitasa ala tartozé munkakorsk

bels6 ellendrok

A belsd ellendrok feladatait és hataskérét a mindenkor hatalyos Bkr. és a Belso

Ellenérzési Kézikonyv szabalyozza.

A belso ellen6rzés feladata:

a) A bels6 ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandé feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
milkddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
miikddésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolok
valdédisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése
¢s a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kovetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket.

b) A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:
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a szabalyszerliségi ellenérzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mikodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabdlyozott-e, és
¢rvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok ¢és vezet6i
rendelkezések elbirdsai;

a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszdmolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgaldé széamviteli nyilvantartisok
ellenérzése;

a rendszerellen6rzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
miitkddésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni,

a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitisa, hogy az adott szervezet 4ltal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhaté teriiletén a mikodés,
illetve a forrasfelhasznélas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-¢
meg;

az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél mitk6doé informatikai rendszerek
megfeleloségére, megbizhatosagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A belso ellendrzés tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek
kiilondsen:

vezetok tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyulo tanacsadds;

a vezetOség tamogatasa a kockazatkezelési €s szabalytalansagkezelési rendszerek és
a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
konzultacio €s tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazéasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a

koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Integritasfelel6s

5.1.

Az integritasfelel6s jogallisa
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Az integritasfeleldst hatdrozatlan id6tartamra az elndk bizza meg, az elnok kozvetlen

irdnyitasa mellett munkaviszony keretében latja el feladatait.

5.2. Az integritasfelelds feladat- és hataskore

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

Integritas szabdalyzatban foglaltak szerint az integralt kockazatkezelési rendszer

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

melynek soran feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen:

a) a szervezeti integritdst sérté eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadisa,
mérlegelése;

b) az Integritds szabalyzatban meghatdrozott szervezeti integritast sérté esemény
kezelését célzod eljaras meginditisara javaslattétel az elndk részére;

c) kozremiikodés az integritasi kockdzatok rendszeres felmérésében;

d) kozremiikodés a jogsértésekre, etikailag aggalyos magatartdsokra vonatkozo
bejelentések fogadasaban, értékelésében és hatékony kivizsgalasdban, és a
bejelentd tdjékoztatasa az eljaras eredményérol;

e) azelfogadott intézkedések végrehajtasanak nyomon kévetése;

f) negyedévente az intézményi szintli kockdzatkezelési rendszer miikodéséért felelds
mindségirdnyitasi menedzser tdjékoztatdsa az adott negyedévben megallapitott
szervezeti integritast sért6 eseményekrol;

g) nyilvantartds vezetése a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatban
keletkezett iratanyagokrdl;

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

kockazatokra vonatkoz6 kézérdeki bejelentésekrol.

Bejelentovédelmi felels
6.1. A bejelentévédelmi felelés jogallisa

A bejelentévédelmi feleldst (visszaélés-bejelentési rendszer milkodtetéséért felelds
vezetdt) hatdrozatlan idGtartamra az elndk bizza meg, az elndk kdzvetlen irdnyitisa

mellett 1atja el a feladatat.

6.2. A bejelentévédelmi felelés feladat- és hatiskore
A bejelentdvédelmi felelds biztositja az MNM KK belsd visszaélés-bejelentési

rendszerének mikodtetését, melynek keretében ellatja a panaszokrdl, a kozérdekii
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bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabalyokrol szold

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

eljarasrendjében meghatdrozott feladatokat, amelynek keretében ellatja az alabbi

feladatokat:

a) kozremiikodik a jogsértésekre, etikailag aggilyos magatartasokra vonatkozo
bejelentések fogadasaban, értékelésében €s hatékony kivizsgaldsaban;

b) a bejelentések tartalma alapjan sziikség szerint vizsgélati tervet és osszefoglald
jelentést készit;

¢) megteszi a bejelentés tartalma alapjan sziikségessé valo intézkedéseket;

d) nyilvantartast vezet a beérkezé bejelentésekrol.

7. A Kkoltségvetési szerv gazdasigi vezetGje a gazdasagi igazgato

7.1. A gazdasagi igazgato jogallasa

(1) Az MNM KK 6n4llé gazdasagi szervezettel rendelkezik, amelynek gazdasagi vezetje
a gazdasagi igazgatd. A gazdasdgi igazgaté az MNM KK miik6désével osszefliggd
gazdalkodasi és pénziigyi feladatokat az elnok kozvetlen vezetése és ellenérzése
mellett 1atja el. A gazdasagi szervezet a gazdasagi igazgat6 irdnyitasa ald tartozé
szervezeti egységekbdl all.

2) A gazdasagi igazgatot az Aht. 9. § d) pontja alapjan — az elnok javaslatara — a miniszter
nevezi ki és menti fel. A gazdasagi igazgaté felett a munkaltat6i jogokat — a kinevezés

¢s felmentés kivételével — az elndk gyakorolja.

7.2. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskore
(1) Vezeti és ellendrzi a koltségvetési szerv gazdasagi szervezetét; ennek keretében
irdnyitja és ellendrzi:

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

b) akoltségvetés tervezésével, az eldiranyzatok modositasaval, tcsoportositasaval és
felhasznalasaval (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) oOsszefiiggd feladatok
végrehajtasat;

¢) a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend

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

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

Felelds a koltségvetési forrasokkal torténé gazddlkodas mindenkori szabalyait

tartalmazo kormanyrendeletben szdmara meghatarozott feladatok ellatasaért;

Iranyitja és ellendrzi a kéltségvetési szerv bérszamfejtési és TB tligyintézési feladatinak

ellatasat;

Irényitja és ellendrzi a tdmogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasat,

kiilondsen az elkiilonitett nyilvantartasok vezetését, elszamolasok elkészitését;

Felelds a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozd

tajékoztatasi kotelezettségek teljesitéséért, a az Infotv. szerinti kozzétételi listak

gazdasagi-pénziigyi adatainak teljességéért és hitelességéért;

Felelos a kontrolling feladatok kialakitasaért, a kontrolling rendszer miikddtetéséért;

Felel6s a sajat szervezeti egysége ligyrendjének elkészitéséért, illetve aktualizalasaért;

Felelds a sajat szervezetére kiterjedd munkavédelmi és vagyonvédelmi el6irasok

munkavallalok altali betartatasaért;

Gondoskodik arr6l, hogy az MNM KK tevékenységét érinté6 rendelkezéseket,

jogszabalyokat az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egység munkatarsai megismerjék és

betartsak;

Az SZMSZ 2. szamu mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja a Gazdasagi

Igazgatdsag munkavallaloi felett a munkaltatd jogokat;

Az SZMSZ 3. széami mellékletében meghatdrozottak szerint gyakorolja a

kiadmanyozasi jogokat.

Javaslatot tesz az elndknek a sajat szervezeti egységében foglalkoztatottak

alkalmazasara, el6léptetésére.

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

Visegradi Operativ Vezet6 és az Esztergomi Operativ Vezeto felett.

7.3. A gazdasdgi igazgaté iranyitasa ala tartozé6 munkakorok
(1) Gazdasagi igazgatohelyettes
(2) Miszaki és lizemeltetési igazgatohelyettes

(3) Informatikai igazgatohelyettes
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(4) Kontrolling osztalyvezet6

(5) Operativ Vezetdk

A gazdasagi igazgatd a mds szervezeti egységben foglalkoztatott — a tervezéssel,
gazdalkoddssal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamoldssal kapcsolatos feladatok

ellatasaért felelos — alkalmazottaknak iranymutatast ad.

7.4. A gazdasagi igazgatéhelyettes iranyitasa ala tartozé munkakorok
(1) Pénziigyi és Palyazatkezelési Féosztaly vezetbje
(2) Szamviteli és Vagyonnyilvantartasi Féosztaly vezetdje
(3) Beszerzési Féosztaly vezetbje

(4) Bérszamfejtési Osztaly vezetoje

7.5. Az informatikai igazgatohelyettes irdanyitasa ald tartozé munkakorok

Informatikai Koordinacios Osztaly vezetdje

7.6. Miiszaki és iizemeltetési igazgatohelyettes iranyitisa ala tartozé
munkakérok
(1) Miszaki és Uzemeltetési Féosztaly vezetdje
(2) Beruhazasi Foosztaly vezetdje

(3) Biztonsagi Foosztaly vezetdje

8. A jogi és igazgatasi igazgatd

8.1. A jogi és igazgataisi igazgato jogallisa

A jogi és igazgatdsi igazgatot az elnok kéri fel, az elndk kozvetlen iranyitasa mellett
munkaviszony keretében latja el a feladatat igazgatoi beosztasban. A jogi €s igazgatasi
igazgatonak jogasz szakképzettséggel és legalabb 5 év jogi vezet6i tapasztalattal kell

rendelkeznie,

8.2. A jogi és igazgatasi igazgaté feladat- és hataskore
(1) A jogi és igazgatasi igazgato felelds
a) az MNM KK jogszabalyoknak megfelelé mikddéséért;
b) az MNM KK-n beliili jogi érintettségli feladatok hatékony koordindcioért;
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¢) az iratkezelés kozponti rendjének meghatirozasaért, az MNM KK szabalyszer(i
iratkezelésének feliigyeletéért;

d) aszerzddések, kotelezettségvallalasok jogszerliségének biztositasaért;

(2) Tranyitja és koordinalja a Jogi és Igazgatasi Igazgatosag ala tartozo szervezeti egységek
munkajat;

(3) Részt vesz barmely tovéabbi feladat ellatdsaban, amelyre az elnék felkéri;

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

(5) Felelds a sajat szervezeti egysége iigyrendjének elkészitéséért, illetve azok
aktualizalasaért;

(6) Az SZMSZ 2. szamli mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja a Jogi és
Igazgatasi Igazgatosadg munkatdrsai felett a munkaltatdi jogokat;

(7) Az SZMSZ 3. szamG mellékletében meghatdrozottak szerint gyakorolja a
kiadmanyozasi jogokat;

(8) Felelos a sajat szervezetére kiterjedd munkavédelmi és vagyonvédelmi elbirasok
munkavallaldk altali betartatasaért;

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

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

alkalmazasara, el6léptetésére.

8.3. A jogi és igazgatasi igazgaté iranyitasa ald tartozé munkakorok
(1) Jogi és igazgatasi igazgatohelyettes;

(2) Irodavezeto.

A humainpolitikai és képzési igazgato

9.1. A humaénpolitikai és képzési igazgaté jogallasa
A humadnpolitikai és képzési igazgatot az elndk kéri fel, az elndk kdzvetlen iranyitasa

mellett munkaviszony keretében latja el a feladatat igazgato6i beosztasban.

9.2. A huminpolitikai és képzési igazgato feladat- és hataskore

(1) A humanpolitikai és képzési igazgatd felelds
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a) az MNM KK humaénpolitikai és munkaiigyi feladatainak megfeleld ellatasaért;
b) az MNM KK humaéner6forras-gazdalkodasaért, a toborzasért;
¢) amunkavallaléi kapcsolatok kezeléséért;
d) a munkavallaléi képzések szervezéséért.
(2) Iranyitja és koordinalja a Humanpolitikai és Képzési Igazgatsag ala tartozo szervezeti
egységek munkajat;
(3) Részt vesz barmely tovabbi feladat ellitasaban, amelyre az elndk felkéri;
(4) Felelés a sajat szervezeti egysége tigyrendjének elkészitéséért, illetve azok
aktualizalasaért;
(5) Az SZMSZ 2. szimi mellékletében meghatirozottak szerint gyakorolja a
Humanpolitikai és Képzési Igazgatosag munkatarsai felett a munkaltat6i jogokat;
(6) Az SZMSZ 3. szimu mellékletében meghatirozottak szerint gyakorolja a
kiadmanyozasi jogokat;
(7) Felel6s a sajat szervezetére kiterjedd munkavédelmi és vagyonvédelmi elbirasok
munkavallalok altali betartatisaért;
(8) Gondoskodik arr6l, hogy az MNM KK tevékenységét érinté rendelkezéseket,
jogszabalyokat az irdnyitdsa al4 tartoz6 munkatarsak megismerjék és betartsak;
(9) Javaslatot tesz az elndknek a sajat szervezeti egységében foglalkoztatottak
alkalmazasdra, el6léptetésére.

(10) A humanpolitikai és képzési igazgaté a Szocidlis Bizottsag elndke.

9.3. A humanpolitikai és képzési igazgaté irdnyitisa ala tartozé munkakorsk
(1) Humanpolitikai Féosztaly vezetoje;

(2) Képzési Foosztaly vezetbje.

10. A kommunikacios osztilyvezet

10.1. A kommunikaciés osztalyvezeto jogillasa
A kommunikaci6s osztalyvezetdt hatdrozatlan id6tartamra az elnsk bizza meg, az elndk

kozvetlen irdnyitasa mellett munkaviszony keretében latja el feladatait.
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10.2. A kommunikacios osztalyvezeté feladat- és hataskore

(1) A kommunikacids osztalyvezeté az MNM KK kommunikacios és marketing miikddésével
Osszefliggd feladatokat az elnok kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett 14tja el.

(2) Koordinalja az MNM KK kozds kommunikacios és marketing feladatokkal kapcsolatos

beszerzéseit és annak folyamatmenedzsment;jét.

11. Foigazgatok

11.1. A féigazgatok jogallasa

(D) A kiemelt tagintézményeket foigazgatd iranyitja.

2) A foéigazgatokat a Kult. tv. 99/D. § (3) bekezdése alapjan az elnbk a miniszter
jovahagyasaval nevezi ki és menti fel és gyakorolja felettiik az egyéb munkaltatoi
jogokat.

A féigazgatok az elndk utasitasanak megfelelden, az elndk folyamatos t4jékoztatasa mellett és

vele egyetértésben latjak el a feladat- és hataskoriikbe tartozé feladatokat. A fdigazgatok

Onalldéan felelnek az iranyitasuk alatt allé tagintézmények szakmai és miikodési feladat- és

hataskérébe tartozo ligyek teljeskérii és megfeleld elokészitéséért, folyamatos nyomon

kovetéséért, beleértve a sziikséges gazdasagi és jogi jovahagyas-kontroll beszerzését is.

11.2. A féigazgatoé feladat- és hatiaskore
(1) Intézményvezetdi feladatok:

a) Dbiztositja az elnoki hataskoérben elfogadott dontések elokészitését €s végrehajtasat,
valamint a kapcsolodoé alapfeladatok ellatasat;

b) koézremiikédik az MNM KK szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves
beszamolodjanak elkészitésében, megvitatasaban, elfogadasaban, ellendrzésében és
sziikség szerinti modositasaban;

c) teljes felelosséggel tartozik az elndk altal meghatarozott tagintézményi keretek
vonatkozasaban;

d) magas szinvonalon végrehajtia az éves munkatervben foglalt feladatokat az
iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek tekintetében;

e) iranyitja a kozvetlen aldrendeltségében miikodd szervezeti egységeket és

munkavallalokat;
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h)

J)

k)

D

p)

Q)

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

a tervezési, beszdmoldsi, informacidszolgaltatasi kitelezettsége van az MNM KK
elndke felé;

kozremiikodik a gazdasagi igazgatd felkérésére a koltségvetési tervezés és a
szoveges beszamolé 6sszedllitasaban;

felelds az éltala irdnyitott kozgyljtemény kiemelt feladatainak magas szinvonald
ellatasaért;

felelos az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek nemzetkozi tevékenységének
végrehajtasaért;

Az SZMSZ 2. szamu mellékletében meghatarozottak szerint gyakorolja a
tagintézmény munkavallaléi felett a munkaltat6i jogokat;

Az SZMSZ 3. szdma mellékletében meghatdrozottak szerint gyakorolja a
kiadmanyozasi jogokat;

a muzedlis intézmények mikodési engedélyérdl sz616 376/2017. (XII. 11.) Korm.
rendeletnek, valamint a muzealis intézményekben folytathatd kutatasrdl szdld
47/2001. (III. 27.) Korm. rendeletnek megfeleléen biztositja a kidllitasok
latogathatosagat és a kutatoszolgalatot;

gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek ligyrendjének
clkészitésérol;

kozremitkodik az iranyitasa ald tartozd koézgyljtemény kommunikacids és
marketingstratégiajanak, tudomanyos stratégiajanak, kiallitasi és kézmiivel6dési
stratégidjanak megtervezésében és megvaldsitasaban;

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység részvételére a kiilonbdz6
hazai és nemzetk6zi szervezetek és intézmények altal kiirt palyazatokon;

az altala irdnyitott kozgylijtemény feladatkérében létrehozhat munkacsoportot,
projektet tobb szervezeti egységet érintd, meghatarozott, idészakos, stratégiai
fontossagu feladat(ok) ellatasa és megvaldsitasa érdekében;

eldzetes elnoki jovahagydssal szabalyozza az irdnyitasa ala tartozé kdzgytijtemény
kiallitasi tigyeletének rendjét;

elozetes elnoki jovahagydssal szabalyozza a kutatonapok kiaddsanak rendjét.
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€)

Munkaiigyi és huméaner6forras-gazdéalkodassal dsszefiiggd feladatok:

a)

b)

c)

d)

€)
f)

betartatja €s ellenérzi a munkatarsak munkavégzésével kapcsolatos szabalyokat és
kotelezettségeket;

javaslatot tesz a kiirand6, munkaviszony létesitésére iranyuld palyazat szakmai
tartalmara;

javaslatot tesz az altala iranyitott szervezeti egységek létszamara, miikédési
feltételeire;

javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartoz6 munkavallalok bérezésére, jutalmazasara,
munkaszerzédés-modositasara, munkaviszony létesitésére vagy megsziintetésére;
javaslatot tesz az iranyitasa ald tartozé munkavallalok tovabbképzésére;

javaslatot tesz szakmai cim adomanyozasara.

Kozgyljteményi feladatok:

a)

b)

d)

g)

irdnyitja, szervezi és ellen6rzi az irdnyitdsa alda tartozé kozgy(jtemény
muzeologiai/konyvtarszakmai tevékenységét, a gylijtemények gyarapitasat,
megovasat, feldolgozasat, a tudomanyos és kiallitasi tervek készitését, és felelds
végrehajtasukért;

az irdnyitdsa ala tartozo kozgyiijtemény gylijt6kore tekintetében a védetté
tevékenységét;

feliigyeli a jogszabalyok, illetve az iranyit6 szerv felkérése alapjan végzett szakértdi
tevékenységet;

az iranyitasa alé tartozé szervezeti egységek munkatarsainak kiilsé publikaciodival,
az iranyitasa ala tartoz6 kozgytjtemény 6rzésében 1évé kulturalis javak, miitargyak,
mivek ¢és dokumentumok, tovabba nyilvantartdsi adatok és adatbazisok
felhasznélasaval kapcsolatban elbirdlja a benydjtott kérelmeket és megadja a
szlikséges engedélyeket;

javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozo koézgylijtemény kiadvanyozasi
tevékenységére;

a gylijteményezési szabalyzatban meghatarozott esetekben donthet az iranyitasa ala
tartoz6 kozgyljtemény gyljteményét érint6 gylijteményezési ligyekben és a letétek
elfogadasardl;

a hatalyos jogszabalyok eloirasait betartva engedélyezi az irdnyitdsa ala tartozd

kozgylijtemény gylijteményében 1évd miitargyak kolcsonzését;
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h) koézremiikodik az iranyitdsa ala tartozé kozgyljtemény allandd és iddszaki
kiallitdsai, valamint a hozzajuk kapcsolédé mulzeumpedagogiai tevékenységek,
csaladi és kozosségi programok, szakmai rendezvények megtervezésében és

gondoskodik azok megvaldsitasarol.

11.3. A foigazgaték iranyitasa ala tartozo féigazgatié-helyettesi munkakorok
Az MNM KK Magyar Nemzeti Muzeum fbigazgatdjanak iranyitdsa ald tartozd
féigazgatd-helyettesi munkakorok:
a) 4ltalanos figazgato-helyettes;
b) tudomanyos és gylijteményi féigazgato-helyettes;
c) régészeti foigazgatd-helyettes;
d) fbigazgatoi kabinetvezetd.
Az MNM KK Orszagos Széchényi Konyvtar foigazgatdjanak irdnyitdsa ald tartozo
féigazgaté-helyettesi munkakorok:
a) altalanos féigazgato-helyettes;
b) mikddéstamogatasi féigazgato-helyettes;
c) digitalis tartalomfejlesztési foigazgatd-helyettes;
d) informatikai féigazgato-helyettes.
Az MNM KK Petéfi Irodalmi Muazeum f6igazgatdjanak irdnyitdsa ald tartozo
féigazgatd-helyettesi munkak6rok:
a) altaldnos féigazgatd-helyettes;
b) gyljteményi féigazgatd-helyettes;
¢) kulturakozvetitési foigazgato-helyettes.
Az MNM KK Iparmiivészeti Muzeum féigazgatdjanak iranyitdsa ala tartozo foigazgato-
helyettesi munkakorok:
a) kozmiivelddési és kommunikécios foigazgato-helyettes;
b) gyljteményi foigazgatd-helyettes;
¢) innovécios és kortars design fdigazgato-helyettes.
Az MNM KK Magyar Természettudomanyi Muzeum foigazgatojanak iranyitisa ala
tartozd féigazgatd-helyettesi munkakorok:
a) altaldnos ¢és kézmivel6dési féigazgatd-helyettes;

b) gylijteményi féigazgato-helyettes;
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(6) Az MNM KK Magyar Kereskedelmi és Vendéglatdipari Mizeum féigazgatdjanak
iranyitasa ala tartozo f6igazgat6-helyettesi munkakorok:
a) altalanos féigazgatd-helyettes.
(7) Az MNM KK Semmelweis Orvostérténeti Mizeum f6igazgatdjanak iranyitasa ala
tartozo foigazgato-helyettesi munkakorok:

a) altalanos féigazgatd-helyettes.

12. Féigazgatié-helyettesek

12.1. A féigazgato-helyettesek jogillasa
(N A f6igazgato-helyettesek a fOigazgatd altalanos iranyitasa mellett, a fBigazgatd
folyamatos tajékoztatasa mellett és vele egyetértésben latjak el feladat- és hataskoriiket.
(2) A f6igazgatd-helyettesek szakmai vonatkozdsban a tartésan rajuk ruhdzott
feladatkdrben kiadmanyozdsi jogkorrel rendelkeznek az SZMSZ 3. szamu

mellékletében meghatarozottak szerint.

12.2. A féigazgato-helyettes altalanos feladat- és hatiaskore

ey A fGigazgatd-helyettes irdnyitja és koordindlja az irdnyitasa ald tartozo
igazgatdsagokat, foosztalyokat és egyéb szervezeti egységeket;

(2) Részt vesz a vezetdi értekezleteken és a vezetdéi munkaban, kézremiikddik a vezetdi
dontések végrehajtdsaban és a feladatok egyeztetésében;

3) Részt vesz a szakmai szabdlyzatok koordinalasaban az erre kijellt munkacsoportban;

4) Részt vesz az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek kdzép- és hosszi tavi szakmai
koncepcidjanak, terveinek eldkészitésében, az irdnyité szerv részére készitendd
el6terjesztések, beszamolok elkészitésében;

5 Beszamoltatja az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek vezetoit, és rendszeresen
referal errdl a foigazgatonak;

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

(7 Dont az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek konkrét munkafeladatainak
meghatarozasardl, felelds a munkatervek elkészitéséért €s betartatasaért;

8 Szakmai tevékenysége iranyitasat sajat teriiletén utasitisokkal szabalyozhatja;

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

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

21)

13.

Epiti az iranyitisa ald tartozd szervezeti egységek hazai és nemzetk6zi
partnerkapcsolatait a tarsintézményekkel,

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

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

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

Felelés az iranyitdsa alatt mikodé szervezeti egységekben az MNM KK bels6
szabalyzatainak megfelelé munkaszervezésért, munkavégzésért, végrehajtasért és azok
ellendrzéséért, gondoskodik a feliigyelete alatt miksdé szervezeti egységben a
munkafegyelem betartasarol,

Javaslatot tesz a fOigazgaténak az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységekben
dolgozok alkalmazasara, el6léptetésére, jutalmazasara;

Felel6s az irdnyitasa alatt 4ll6 szervezeti egységek tigyrendjének elkészitéséért, illetve
aktualizalaséért;

Felelés a sajat szervezetére kiterjeddé munkavédelmi és vagyonvédelmi elbirasok
munkavallaldk 4ltali betartatasaért;

Folyamatosan kapcsolatot tart a feliigyelete ald tartozo szervezeti egységek vezetbivel,
veliik egyetértésben meghatarozza a feliigyelete ald tartozo szervezeti egységek
munkajat, elkészitteti s ellenOrzi azok éves munkatervét;

Gondoskodik arrol, hogy az iranyitasa alatt miik6d6 szervezeti egység tevékenységét
érinté rendelkezéseket, jogszabalyokat az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység
munkatarsai megismerjék €s betartsak;

Végrehajtja azokat a feladatokat, amelyek ellatasaval az iranyitasért felelds foigazgatd

esetileg megbizza.

Igazgatok

13.1. Az igazgaté beosztasu vezetok jogallasa
Az elndk kozvetlen irdnyitasa ala tartozo igazgatdk kivételével az MNM KK szervezeti

felépitésének megfeleléen munkajukat kozvetleniil az illetékes fbigazgaté vagy
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féigazgatd-helyettes irdnyitasaval, a vonatkozé jogszabalyoknak és az MNM KK bels6
szabalyzatainak, a szervezeti egység tigyrendjében foglaltaknak, valamint

képzettségének és a legjobb képességeinek megfelelden végzi.

13.2. Az igazgat6 beosztasu vezeto feladat- és hataskore

Kozvetleniil irdnyitja és ellen6rzi a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységet;
Szervezeti egységére vonatkozdan szabalyozhatja mindazokat az tigyviteli és eljarasi
mobdokat, amit a jogszabalyok, az Alapitd Okirat, az SZMSZ, bels6é szabalyzatok, az
elnoki, a fOigazgatdi, fOigazgatd-helyettesi vagy gazdasagi igazgatoi korlevél,
hatarozat, utasitas nem szabalyoz;

Tajékoztatasi kotelezettsége van a felettes vezetdje felé;

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

Felel6s a szervezeti egység ligyrendjének és az MNM KK belsé szabalyzatainak
megfeleld munkaszervezésért, munkavégzésért, végrehajtasért és azok ellenérzéséért,
gondoskodik a felligyelete alatt mlikodo szervezeti egységben a munkafegyelem

betartasarol.

Féosztalyvezeté beosztasu vezetok

14.1. A f6osztalyvezetd beosztasu vezeté jogallasa

Az elndk szervezeti egységenként engedélyezheti az igazgatd, muzeumigazgato,
intézményvezetd, tirvezet cim hasznalatat a féosztalyvezetd beosztas mellett.

Az MNM KK szervezeti felépitésének megfeleloen munkajat kdzvetlentil az illetékes
foigazgatd-helyettes vagy igazgatd irdnyitasaval, a vonatkoz6 jogszabélyoknak és az
MNM KK belsé szabalyzatainak, a szervezeti egység lgyrendjében foglaltaknak,

valamint képzettségének és a legjobb képességeinek megfeleléen végzi.

14.2. A foosztalyvezetd beosztasu vezeto feladat- és hataskore
A jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelen, a kdzvetlen felettese
altal kapott utasitas és iranymutatds alapjan kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a

felligyelete al4 tartozé szervezeti egységet;
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(13)

Szervezeti egységére vonatkozoan szabalyozhatja mindazokat az iigyviteli €s eljarasi

modokat, amit a jogszabalyok, az Alapito okirat, az SZMSZ, belsd szabalyzatok, az

clnoki, a foigazgatdi, fOigazgato-helyettesi vagy gazdasagi igazgatdi korlevél,

hatérozat, utasitis nem szabdlyoz;

Tajékoztatasi kotelezettsége van a felettes vezetdje felé;

El6késziti a szervezeti egység éves munkatervét és koltségvetését;

Javaslattételi joga van a szervezeti egységét érint6 tevékenységekkel €s személyiigyi

intézkedésekkel kapcsolatban;

Felelds a szervezeti egység ligyrendjének és az MNM KK belsd szabalyzatainak

megfeleld munkaszervezésért, munkavégzésért, végrehajtasért és azok ellendrzéséért,

gondoskodik a feliigyelete alatt miikodé szervezeti egységben a munkafegyelem

betartasarol,

Kapcsolatot tart az MNM KK t5bbi féosztalyaval. Foosztalyi értekezletet hiv 6ssze,

amelyen ismerteti beosztottjaival az intézményi vezet6i értekezleten elhangzottakat,

kozvetiti az elnoki és foigazgatdi dontéseket;

Iranyitja a féosztaly adminisztracidjat, gondoskodik a bizonylati és nyilvantartasi

fegyelemrdl, valamint az iratkezelési fegyelem és az iratkezelési szabalyzatban

foglaltak megtartasarol;

Meghatarozza a hozza tartozo szervezeti egységek munkafolyamatainak szakmai muta-

toit és ertékeli azok teljesitését;

Kialakitja és miikodteti az ellen6rzés eszkdzeit. A hataskorébe tartozo tevékenységek

tekintetében ellendrzi a jogszabélyi rendelkezések, illetve intézményi szabalyok és

utasitasok betartdsat. Eltérés esetén intézkedik a szabdlyszerli tevékenység

helyredllitasa érdekében, sziikség esetén anyagi feleldsségre vonasra tesz javaslatot;

Figyelemmel kiséri, aktivan keresi a palyazati és egyéb tdmogatési lehetdségeket

szervezeti egysége vonatkozasaban. Szakteriiletére vonatkozoan informaciokkal latja el

palyazati koordinacidjaért felelés munkatarsat, illetve egyiittmiikodik vele;

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

foosztalyok ligyrendje hatdrozza meg; személyre szol6 megbizatdsokat kaphat a

féigazgatotol;

A gytjteménnyel rendelkez6 egységek esetében a féosztalyvezetdk tovabbi feladata:

a) gondoskodik a gyljtemény alloményanak gyarapitdsardl, a hazai és a kiilfoldi
beszerzésekrol, szakszerli megdrzésér6l, kezelésérdl, a szakmai szempontokat

kielégité, korszeri nyilvantartasarol, megfelelé dokumentalasardl és a
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gyljtemények revizidjardl, valamint a kolcsénzés szabalyszerii feltételeir6l, a
gytjteményi szakanyag tudomanyos feldolgozasarol és kozzétételér6l, valamint a
koz szolgélataba allitasarol;

b) irdnyitja, szervezi a gylijtemények kutatasat és széles korli megismertetését segité
segédletek és nyilvantartasok, adatbazisok elkészitését, frissitését, a
nyilvantartasok, a leltarozas litemes haladasat;

c) felelds a szakgyljteményi leltarkdnyvek nyilvantartasanak szabalyszerii
vezetéséért;

d) gondoskodik a gylijtemény targyainak a biztonsagi és megel6z6 allomanyvédelmi
eléirasoknak megfeleld raktarozasarol,

e) javaslatot tesz a targyak restauralasara;

f) aKutatasi Szabalyzatnak megfelelen elGsegiti és biztositja a belsd és kiils6 kutatok
szédmara az adott gylijteményhez tartozé kulturalis javak kutatasanak lehetdségét;

g) egyittmiikodik a gy(jtokorének megfeleld kiilonb6zd tarsintézmények vezetoivel.

Osztalyvezetik, csoportvezetok

15.1. Az osztilyvezet6 jogallasa

Az MNM KK szervezeti felépitésének megfeleléen munkajat kozvetleniil a felettes
vezetOjének iranyitasaval, a vonatkozo jogszabalyoknak és az MNM KK bels
szabalyzatainak, a szervezeti egység iigyrendjében foglaltaknak, valamint

képzettségének és a legjobb képességeinek megfeleléen végzi.

15.2. Az osztalyvezet6 feladat- és hataskore

A szervezeti egység ligyrendje, valamint a féosztalyvezetd utasitisa szerint kdzvetleniil
irdnyitja és ellendrzi a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységet;

Szervezeti egységére vonatkozoan szabalyozhatja mindazokat az tigyviteli és eljarasi
modokat, amit a jogszabalyok, az Alapité okirat, az SZMSZ, a belsé szabalyzatok,
elnoki, foigazgatdi, féigazgatd-helyettesi vagy gazdasagi igazgatoi, korlevél, hatdrozat,
utasitas nem szabdlyoz;

Téjékoztatési kitelezettsége van a felettes vezetbje felé;

Kozvetlen utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik az irdnyitdsa ala tartozo

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

Felelds a szervezeti egység iigyrendjének és az MNM KK belsd szabalyzatainak
megfeleld munkaszervezésért, munkavégzésért, végrehajtasért és azok ellendrzéséért,
gondoskodik a felligyelete alatt miik6dé szervezeti egységben a munkafegyelem

betartdsarol.

15.3. A csoportvezeté jogallasa

Az MNM KK szervezeti felépitésének megfeleléen munkajat kozvetleniil a felettes
vezetdjének irdnyitasdval, a vonatkozd jogszabalyoknak és az MNM KK belsd
szabdlyzatainak, a szervezeti egység iigyrendjében foglaltaknak, valamint

képzettségének és a legjobb képességeinek megfeleléen végzi.

15.4. A csoportvezeto feladat- és hatiskore

Feladatko6rér6l szervezeti egység vezet6je dont és rendelkezik;

Kozvetleniil iranyitja és ellen6rzi a feltigyelete ala tartozé szervezeti egység munkajat;
Elkésziti a szervezeti egység éves beszamolojat €s a munkatervét, melynek feladatait
egyénenként kiosztja.

Kozvetlen utasitdsi és ellen6rzési joggal rendelkezik az irdnyitiasa ald tartozo
valamennyi foglalkoztatott felett;

Folyamatosan tdjékoztatja munkajarol kézvetlen felettesét, kapcsolatot tart az MNM
KK t6bbi szervezeti egységével,

Iranyitja a csoport adminisztracidjat.

FelelOs a feliigyelete ala tartozo szervezeti egység ligyrendjének és az MNM KK bels6
szabalyzatainak megfeleld munkaszervezésért, munkavégzésért, végrehajtasért és azok
ellenérzéséért, gondoskodik a feliigyelete alatt miikodd szervezeti egységben a

munkafegyelem betartasarol.

Beosztott munkatarsak

Az MNM KK altal foglalkoztatott munkavallalok jogait, kotelességeit €s feleldsségét
az Mt., az tgyrendek és a munkavallalok munkakori leirdsai, munkaiigyi tajékoztatdi

rogzitik, valamint Kollektiv Szerz6dés rogzitheti.
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Szolgalati ut

A szolgélati ut a bels6 munkakapcsolat az MNM KK szervezeti egységei kozott. A
vezetOk utasitasaikat, a beosztottak jelentéseiket és elGterjesztéseiket f6 szabaly szerint
a kdzvetlen vezetok utjan (szolgalati uton) kozlik, illetve teszik meg. Ett6] eltérmi csak
az MNM KK jelent6s érdekét kozvetleniil befolyédsold siirgds, kivételes esetben lehet,
aminek jogossigat az adott szervezeti egység felettes vezetdje utdlagosan biralja el.
Jelen pont nem vonatkozik az integritasfeleléssel, a bejelentévédelmi feleldssel és az
adatvédelmi tisztviseldvel torténd kapcsolattartasra, amelyet jogszabaly és kiilén belsé

szabalyzat hatdroz meg.

A helyettesités rendje

18.1. Az elnik helyettesitése

Az elnokot tavolléte, akadalyoztatisa esetére, vagy amennyiben az elndki tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, az elnoki kabinetvezetd vagy az elndk altal irasban kijelsit
vezetd helyettesiti.

Az elnokét — az Avr. 11. § (6) bekezdésében foglaltakra figyelemmel — a gazdasagi
igazgatd helyettesiti a gazdasagi igazgato altal ellatott feladatok tekintetében.

18.2. Az elndki kabinetvezet6 helyettesitése
Az elnoki kabinetvezet6t tavollétében, akadélyoztatdsa esetén, illetve az elndki

kabinetvezetdi pozicio ideiglenes betéltetlensége esetén az eln6k vagy az elnoki

kabinetvezetd éltal irasban kijelolt munkavallal6 helyettesiti.

18.3. A helyettesités rendje a Gazdasagi Igazgatésagon
A gazdasagi igazgatdt tavollétében, akadalyoztatasa esetén, illetve a gazdasagi igazgatoi

pozicid ideiglenes betoltetlensége esetén a gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti. A

gazdasagi igazgato atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa esetén az elndk haladéktalanul
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koteles gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasigi igazgatoi allashely megiiresedése
esetén annak betSltésérol. Az allashely betSltéséig tartd dtmeneti idoszakra az elndk
frasban az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségli alkalmazottat jel6l ki a
gazdasagi igazgatoi feladatok ellatisdra a gazdaségi igazgaté kinevezésére jogosult
személy egyetértésével.

A f6osztilyvezetot, osztalyvezetét, csoportvezetdt akadalyoztatdasa vagy tavolléte
esetén az altaluk esetenként irdsban megbizott beosztott munkatars helyettesiti, illetve

a felettes vezetd a helyettesités jogat magahoz vonhatja.

18.4. A helyettesités rendje a Belsé Ellenérzési Féosztalyon

A belsd ellendrzési vezett tavollétében, akadélyoztatisa esetén az altala irasban kijelolt
belsé ellendr helyettesiti.
A belsd ellenérzési vezetd pozicié ideiglenes betdltetlensége esetén az elndk altal

irasban kijelolt belso ellenér helyettesiti.

18.5. A helyettesités rendje a Jogi és Igazgatasi Igazgatésagon

A jogi és igazgatasi igazgatot tavollétében, akadalyoztatisa esetén, illetve a pozicid
ideiglenes betéltetlensége esetén a jogi €s igazgatasi igazgatohelyettes helyettesiti.

A jogi és igazgatasi igazgatd és a jogi és igazgatasi igazgatohelyettes egyidejti
tavollétében, akadalyoztatasuk esetén a Jogi Foosztaly vezetSje a helyettesitéssel
megbizott vezetd.

A foosztalyvezetdt, osztalyvezett akadalyoztatiasa vagy tdvolléte esetén az altaluk
esetenként irdsban megbizott beosztott munkatars helyettesiti, illetve a felettes vezetd a

helyettesités jogat magahoz vonhatja.

18.6. A helyettesités rendje a Humanpolitikai és Képzési Igazgatosagon

A huménpolitikai és képzési igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, illetve a
pozicid ideiglenes betdltetlensége esetén a humanpolitikai és képzési igazgatohelyettes
vagy a humanpolitikai f6osztalyvezetd helyettesiti.

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

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

A kommunikacios osztalyvezet6t tavollétében, akadalyoztatasa esetén, illetve a pozicié

ideiglenes betdltetlensége esetén az elnoki kabinetvezetd altal kijelslt munkavallald

helyettesiti.

18.8. A helyettesités rendje az MNM KK Magyar Nemzeti Mlizeumban

A fdigazgato helyettesitése

a)

b)

A fOigazgatot tavollétében, akadalyoztatisa esetén az altalanos f6igazgato-
helyettes, vagy ez utdbbi akadalyoztatdsa esetén az elndk altal irdsban kijelolt
féigazgatd-helyettes helyettesiti.

Amennyiben a fOigazgat6i tisztség ideiglenesen nincs betSltve, a féigazgatoi

feladatokat az elndk altal irasban kijelolt munkavallalé latja el.

A féigazgato-helyettesek helyettesitése

a)

b)

d)

€)

Az altaldnos fOigazgatd-helyettest tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a
Torténeti Dokumentumtar igazgatdja, vagy ez utobbi akadalyoztatdsa esetén az
altalanos féigazgatd-helyettes az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek vezetdi
koziil az esetileg, irasban kijelolt vezetd helyettesiti.

A tudomanyos ¢&s gyljteményi fOigazgato-helyettest tavollétében vagy
akadalyoztatdsa esetén az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek vezet6i koziil
az esetileg, irasban kijel6lt vezetd helyettesiti.

A régészeti fOigazgato-helyettest tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az
iranyitésa ala tartozg szervezeti egységek vezetdi koziil az esetileg, irasban kijelslt
vezetd helyettesiti.

A f6igazgat6i kabinetvezetdt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az irdnyitdsa
ala tartozo szervezeti egységek vezetdi koziil az esetileg, irdsban kijelolt vezetd
helyettesiti.

A foigazgato-helyettesi tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén a fOigazgato-

helyettesi feladatokat az elndk altal irasban kijelslt munkavallalé latja el.

Egyéb vezetok helyettesitése

Az igazgatét az altala kijelslt foosztilyvezetd, a féosztalyvezetdt a foosztalyvezetd-

helyettes vagy foosztalyvezet6 altal irdsban kijellt munkatars, az osztalyvezetdt és a

csoportvezetdt az altala irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.
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18.9. A helyettesités rendje az MNM KK Orszagos Széchényi Kényvtarban

A féigazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén az altalanos féigazgato-helyettes, ez
utobbi akadalyoztatdsa esetén a foigazgatoi kabinetvezetd, ez utobbi akadalyoztatasa
esetén a mitkddéstamogatasi féigazgatd-helyettes helyettesiti.

Amennyiben a féigazgatéi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a féigazgatoi feladatokat
az clnok altal irasban kijelolt munkavallalé latja el.

Az altalanos féigazgato-helyettest tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén a
Konyvtarszakmai Fejlesztési Iroda vezet§je, vagy ez utobbi akadalyoztatisa esetén az
altalanos foigazgato-helyettes iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek vezet6i koziil
altala vagy a f6igazgato altal esetileg, irasban kijelolt vezetd helyettesiti.

Az 3ltalanos foigazgato-helyettesi tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén az altalanos
f8igazgatd-helyettesi feladatokat az elndk altal irdsban kijeldlt munkavallal6 latja el.

A mikodéstamogatasi féigazgatd-helyettest tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a
miikodéstamogatasi foigazgato-helyettes irdnyitasa ald tartozod szervezeti egységek
vezetdi koziil altala vagy a foigazgato altal esetileg, irasban kijeldlt vezetd helyettesiti.
A digitélis tartalomfejlesztési foigazgato-helyettest tavollétében vagy akadalyoztatisa
esetén a digitdlis tartalomfejlesztési fOigazgatd-helyettes iranyitasa ald tartozd
szervezeti egységek vezet6i koziil altala vagy a foigazgato altal esetileg, irasban kijelslt
vezetd helyettesiti.

Az informatikai féigazgatd-helyettest tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az
informatikai féigazgato-helyettes irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek vezetéi
koziil 4ltala vagy a foigazgato altal esetileg, irdsban kijelolt vezetd helyettesiti.

Az igazgatdk tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az ligyrendben meghatarozott
vezetdk vagy az altaluk vagy a f6igazgatd altal irasban kijelolt vezetd latja el a
helyettesitést, illetve a foigazgatd dontése szerint a helyettesités jogat magahoz
vonhatja.

A féosztalyvezetOk tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az tigyrendben meghatarozott
vezetok vagy az altaluk vagy a féigazgatd altal kijeldlt vezetd latja el a helyettesitést,
illetve a foigazgatd dontése szerint a helyettesités jogat magahoz vonhatja.

Az osztalyvezetdk, csoportvezetdk tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az ligyrendben
meghatarozott, illetve esetenként az altaluk vagy a kdzvetlen felettes vezet6jitk altal
kijelolt vezetd latja el a helyettesitést, illetve a felettes vezetd a helyettesités jogat

magahoz vonhatja.
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18.10. A helyettesités rendje az MNM KK Petéfi Irodalmi Miizzeumban

A foigazgatot tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az altalanos foigazgato-helyettes, vagy
ez utobbi akadalyoztatasa esetén az elnok altal irasban kijeldlt foigazgaté-helyettes
helyettesiti.

Amennyiben a féigazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betéltve, a féigazgatoi feladatokat
az elndk altal irasban kijellt munkavallald 1atja el.

A féigazgato-helyettest tavolléte, akadalyoztatasa esetén a féigazgatd vagy a féigazgatd
altal irasban kijelolt munkavallalo helyettesiti.

A féigazgat6-helyettesi tisztség ideiglenes betbltetlensége esetén a foigazgato-helyettesi
feladatokat az elnok altal irasban kijel6lt munkavallal6 latja el.

Az igazgatot, f6osztalyvezet6t, osztalyvezet6t akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén, az
altaluk esetenként irasban megbizott beosztott munkatars helyettesiti, illetve a felettes
vezetd a helyettesités jogat magahoz vonhatja.

A csoportvezet6t akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetén a felettes vezetd vagy az altala

kijels1lt munkavallal6 helyettesiti.

18.11. A helyettesités rendje az MNM KK Iparmiivészeti Miizeumban

A foigazgatot tavolléte, akadalyoztatasa esetén a gylijteményi foigazgato-helyettes vagy
ez utobbi akadalyoztatdsa esetén az elndk altal {rasban kijelolt féigazgato-helyettes
helyettesiti.

Amennyiben a féigazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betoltve, a féigazgatdi feladatokat
az elnok altal irdsban kijelolt munkavallalé latja el.

A gylijteményi fdigazgato-helyettes, az innovacios és kortars design fbigazgato-
helyettes és a kézmiivel6dési és kommunikacios f6igazgaté-helyettes helyettesitésére
tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a foigazgatd, a fOigazgatd tavolléte esetén a
figazgaté altal a helyettesitéssel irasban megbizott f6igazgatd-helyettes vagy
féosztalyvezetd jogosult.

A fbigazgato-helyettesi tisztség ideiglenes betoltetlensége esetén a féigazgato-helyettesi
feladatokat az elnok altal irasban kijelslt munkavallalo latja el.

Az igazgatot, foosztalyvezetoket, osztalyvezetdket tavollétiikben és akadalyoztatasuk
esetén az altaluk esetenként irdsban megbizott beosztott munkatars helyettesiti, illetve

a felettes vezet6 a helyettesités jogat magahoz vonhatja.

62



wud

(M

2

€)

(4)

©)

(6)

(D

)

3)

4)

)

18.12. A helyettesités rendje az MNM KK Magyar Természettudomanyi
Muzeumban

A fOigazgatét tavolléte, akadélyoztatdsa esetén az 4altalanos és kdzmivelddési

f6igazgatd-helyettes vagy ez utobbi akadalyoztatdsa esetén a gylijteményi féigazgato-

helyettes helyettesiti.

Amennyiben a féigazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betoltve, a fdigazgatdi feladatokat

az elnok altal {rasban kijelslt munkavallalé latja el.

Az altalanos ¢és kozmivelddési foigazgatd-helyettest akadalyoztatdsa esetén a

gylijteményi foigazgatdo-helyettes helyettesiti.

A gyljteményi féigazgato-helyettest az &ltalanos és kozmiivelodési foigazgato-

helyettes helyettesiti.

A f6igazgato-helyettesi tisztség ideiglenes betoltetlensége esetén a foigazgato-helyettesi

feladatokat az elnok altal irasban kijeldlt munkavallalé 1atja el.

Az igazgatét, foosztalyvezetOket, osztalyvezetoket tavollétikben és akadalyoztatasuk

esetén az altaluk esetenként irdasban megbizott osztalyvezetd, illetve beosztott

munkatdrs helyettesiti, illetve a felettes vezeté a helyettesités jogat magahoz vonhatja.

18.13. A helyettesités rendje az MNM KK Magyar Kereskedelmi és
Vendéglatéipari Miizeumban

A féigazgatot tavolléte, akadalyoztatisa esetén az altalanos féigazgato-helyettes vagy

ez utobbi akadalyoztatasa esetén az elnok altal irasban kijeldlt munkavallal6 helyettesiti.

Amennyiben a f6igazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betéltve, a féigazgatoi feladatokat

az elndk altal irasban kijelolt munkavallalo 14tja el.

Az éltalanos féigazgato-helyettest tavolléte, akadalyoztatasa esetén a fdigazgat6 vagy a

f8igazgaté altal irasban kijelolt munkavallalo helyettesiti.

A f0igazgato-helyettesi tisztség ideiglenes betoltetlensége esetén a féigazgato-helyettesi

feladatokat az elndk altal irasban kijellt munkavallalo latja el.

Az osztily- és csoportvezetSt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az tigyrendben

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

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

helyettesités jogat magahoz vonhatja.
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18.14. A helyettesités rendje az MNM KK Semmelweis Orvostiorténeti
Mizeumban

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

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

Az osztaly- €s csoportvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az tligyrendben
meghatarozott, illetve esetenként az altaluk vagy a kdzvetlen felettes vezetdjiik altal
irasban kijelolt munkavallald latja el a helyettesitést, illetve a felettes vezetd a

helyettesités jogat magahoz vonhatja.

18.15. Nem vezeté munkatarsak helyettesitése

A tartosan tavol 1évé munkavallalé munkakorének elladtdsara a munkaltatéi jogkort
gyakorld vezetd irasban helyettest bizhat meg. A rdvidebb ideig tavol 1évo
munkavallalo helyettesitését a munkakdori leirasdban meghatarozott személy latja el.

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

konkrét feladatokat a munkakoéri leirasokban kell régziteni.

Az iranyitas eszkozei

Az MNM KK miikddését a hatalyos jogszabalyok, valamint egyéb szervezet- és
mukddésszabalyozo eszkozok szabalyozzak.
Egyéb szervezet- é¢s miik6désszabalyozé eszk6zok:

a) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: Az Aht. 10. § (5) bekezdése alapjan, az Avr.
13. § (1) bekezdésében meghatdrozott tartalmu, szervezetszabdlyozd eszkéz,
amelyet az elnok - a Kult. tv. 50. § (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
fenntart6i jovahagyast kdvetden - elndki utasitasként ad ki.

b) elnoki utasitas: Az elnok az MNM KK iranyitasa kérében elnéki utasitast ad ki.
Az elndki utasitas az MNM KK belsé normativ szabalyozé eszkdze, amely az
intézmény valamennyi munkatarsa és szervezeti egysége, valamint a kiemelt
tagintézmények szamdra kotelezd erejii. Az utasitasok elokészitésének és

nyilvantartasanak rendjét kiilon szabalyzat hatarozza meg.
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c) elnoki hatdrozat: Az elnoki hatdrozat az MNM KK elnokének egyedi tigyekben
hozott, konkrét joghatast kivalté dontése, amely meghatirozott személyre,
szervezeti egységre vagy eseti helyzetre vonatkozik.

d) egyedi utasitds: Az egyedi utasitdis az MNM KK elnoke vagy az altala
kiadményozési joggal felruhazott vezetdk altal kiadott, konkrét iigy elintézésére,
meghatarozott feladat végrehajtasara vagy nevesitett munkatarsi korre vonatkozd
kotelezé érvényli rendelkezés. Az egyedi utasitést irasba kell foglalni, és azt a
kiadmanyozasra jogosult vezetének ala kell irnia. Az utasitdsnak tartalmaznia kell
a feladat pontos meghatdrozasat, a felelés megnevezését és a végrehajtasi
hataridét.

e) korlevél: A korlevél az MNM KK elnoke, a kiemelt tagintézmények f6igazgatoi,
valamint a funkciondlis szakteriiletek vezet6i (pl. gazdasagi igazgato, jogi és
igazgatasi igazgatd) altal kiadott, tajékoztatd jellegli iranyitdsi eszk6z, a sajat
szaktertiletiiket érinté kérdésekben. Nem allapit meg Uj, tartds kotelezettséget,
hanem a mar meglév$ szabdlyok egységes végrehajtasat segiti eld. Célja a
jogszabalyok vagy elnoki utasitisok értelmezése az egységes alkalmazis
érdekében. Korlevél kiadasara jogosult az Uzemi Tanécs is.

f) tgyrend: Az iigyrend az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok végrehajtasanak
részletes, operativ rendje. Meghatdrozza az adott szervezeti egység belsd
tagozodasat, a munkakorok kozotti feladatmegosztést, a helyettesités rendjét és a
belsd informacids folyamatokat. Amennyiben az SZMSZ mddosul, az

tigyrendeket 30 napon beliil feliil kell vizsgalni.

Az MNM KK képviselete

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

Az MNM KK-t a minisztérium és a kozponti kdzigazgatas mas intézményeivel,
valamint a kozponti hivatalokkal valé kapcsolatokban az elndk vagy az elnoki
kabinetvezetd, a tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban az elndk, az elnoki
kabinetvezetd, valamint — a szakteriiletiiket érintd kérdésekben, illetve az elndk
megbizasa alapjan — az erre felhatalmazott vezet, munkavallalo képviseli.

Az MNM KK-t az orszagos érdekképviseleti szervekkel torténé kapcsolattartas soran —

az elnok eseti megbizasa alapjan — az elnoki kabinetvezetd képviseli.

65



4

&)

(6)

(M

Az MNM KK birésagok és hatosagok el6tti jogi képviseletét a jogi €s igazgatasi
igazgaté vagy az dltala e feladattal megbizott, a Jogi és Igazgatasi Igazgatésag
munkavallaldja, illetve az elndk altal megbizott kiilsé jogi képviseld latja el. Az MNM
KK munkavallaléi az MNM KK képviseletében a hatilyos anyagi és eljarasi
jogszabalyok alapjan jogosultak eljarni a birdsagok €s mas hatosagok el6tt.

Az Eurdpai Unid 4ltal tarsfinanszirozott projektek el6készitése soran az MNM KK
képviseletét az elnok altal kiadott belsd iranyitasi eszkézben kijeldlt vezetd, illetve
munkavéllalo latja el. E projektek megvaldsitdsa soran az elnk a projektalapito
dokumentumban is rendelkezik a képviseletrol.

Nemzetk6zi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel valé kapcsolattartds tekintetében az MNM KK
képviseletére az (1) bekezdésben meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

Az MNM KK képviseletére vonatkozo részletes szabalyokat, illetve a kapcsolattartas
rendjét az elndk altal kiadott bels§ szabdlyozasi eszkdz, a szervezeti egységek

tigyrendjei, valamint a munkakéri leirasok hatarozzak meg.
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IV. SZERVEZETI FELEPITES

1.  Szervezeti felépités

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

2. Az elnok kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek

¢)) Az elnok kozvetleniil iranyitja az Elngki Kabinetet, a Jogi és Igazgatasi Igazgatosagot,

a Humanpolitikai és Képzési Igazgatdsigot, a Kommunikacidos Osztalyt, a Bels6

Ellen6rzési Foosztalyt és a Gazdasagi Igazgatosagot.

9 Az elndk kozvetlen iranyitasaval végzi munkajat a gazdasagi igazgato,

bejelentdvédelmi felelds, az adatvédelmi tisztviseld és az integritasfelelds.

2.1. Elnéki Kabinet

(H) Az Elnéki Kabinet az elnok kozvetlen iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelyet az

elnoki kabinetvezet6 vezet.
(2) Feladat- és hataskore:
a) feliigyeli és irdnyitja a MNM KK mikddéshez kapcsolddé feladatok ellatasat;

b) adminisztrativ és szakmai feladatai és miikdodéséhez kapcsolddd munkafolyamatok

szervezése, koordinalasa, timogatésa altal tamogatja az elntk szervezeti integralt

mitkédéshez kapcsolodo munkajat;

c) napi kapcsolatot tart a szervezeti integracioval érintett tagintézményekkel, a

feladatkorét érintd kiilsé szervekkel, személyekkel és a belsd szervezeti

egységekkel;

d) adatot, informaciét kérhet be az MNM KK vezet6itl, valamint intézkedést

kezdeményezhet naluk;

€) miikddteti az elndk feladatkiadasi, utokovetési, szamonkérési €s hataridé-figyelési

rendszerét, figyelemmel kiséri az tigyintézést az MNM KK egészében;

f) az Elnoki Kabinet feladatellatasat segité munkacsoportokat hozhat létre;

g) meghatdrozza az Elnoki Kabinet munkarendjét, kozvetleniil vezeti az Elnoki

Kabinetet, iranyitja az Elnoki Kabinethez tartozé munkacsoportok vezetdinek

munk3djat;
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b)

h) ellatja az elndk 4ltal meghatarozott feladatokat, részt vesz az elnok dontéseinek az
elékészitésében;

i) az elnok megbizasa alapjan eseti jelleggel ellatja az MNM KK képviseletét;

}) Osszehangolja az elnok bel- ¢és kiilfoldi programjainak szervezését,
kozszereplésekre, szakmai, hazai és nemzetkozi programokra vald felkészitését,
hattéranyagot készit az eln6k programjaihoz;

k) dontésre, szignalasra, alairasra elOkésziti az elnokhoz érkezd iratokat,
beadvanyokat;

1) szervezi az elndk hataskorébe tartozd ligyek eldkészitését, véleményezi a tervezett
és jovahagyott intézkedéseket;

m) az elnokhoz érkezett irasbeli megkeresések esetében elézetesen allast foglal a
valaszadds modjarol, az elndki szintli valaszadas sziikségességérdl, attekinti és
értékeli az elnoki valaszok tervezetét, koordinalja azok elkészitését;

n) koordinalja az MNM KK kormanyzati intézmények kozotti kapcsolatait.

2.2, Jogi és Igazgatasi Igazgatésag

A Jogi és Igazgatasi Igazgatdsag igazgatosagszintii szervezeti egység, élén igazgatd all.
A jogi és igazgatasi igazgato jogi és igazgatdsi igazgatohelyettesen keresztiil iranyitja a
Jogi Foosztaly, Igazgatasi Féosztaly és a Folyamat- és Iratkezelési Féosztaly munkajat.
A jogi €s igazgatasi igazgat6 a kozfeladatot ellatd szervezetek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l szl 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet) szerinti iratkezelési feladatok feliigyeletét ellato felelds
vezeto.

Feladat- és hataskore:

Felel6s az MNM KK jogszabalyoknak megfelelé miikodéséért, az MNM KK-n beliili
hatékony Jogi és Igazgatisi Igazgatosagra beérkezd tligyek koordinacidjaért, az
iratkezelés kozponti rendjének meghatirozaséért, az MNM KK szabalyszerii
iratkezelésének felligyeletéért, a szerzodések, kotelezettségvallalasok jogszerliségének
biztositasaért;

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

Feladatat az érintett tagintézmények és szervezeti egységek vezet6ivel egyiittmiikdodve

latja el azzal, hogy a Jogi és Igazgatasi Igazgatosaggal, illetve annak munkatarsaival
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vagy a kils6é jogi képviselovel az MNM KK valamennyi szervezeti egysége

egylittmiikddni koteles;

d) Jogi és igazgatasi igazgatohelyettesen keresztiil iranyitja €s koordinalja az iranyitdsa

ala tartozo szervezeti egységek munkajat.

2.2.1 Jogi és igazgatasi igazgaté-helyettes

(1) A jogi és igazgatasi igazgatohelyettes jogallasa:

A jogi €s igazgatési igazgatOhelyettest az elnok kéri fel a jogi és igazgatasi igazgaté javaslatara,

¢s a jogi és igazgatdsi igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt, munkaviszony keretében latja el

feladatat.

(2) A jogi és igazgatasi igazgatohelyettesnek jogasz szakképzettséggel, valamint legalabb 3 év

relevans jogi szakmai tapasztalattal kell rendelkeznie.

(3) A jogi és igazgatasi igazgatd tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén teljes kord

helyettesitési jogkorrel rendelkezik.

4)
a)

b)

g)

h)

A jogi és igazgatasi igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

a jogi ¢és igazgatasi igazgatohelyettes a Jogi és Igazgatdsi Igazgatosig operativ
miikddésének elsédleges koordinatora, feladatait a jogi és igazgatasi igazgatd
iranymutatasai alapjan latja el.

kiemelt felel6ssége, hogy a Jogi és Igazgatasi [gazgatosag ala tartozé harom féosztaly
— Jogi Fdosztaly, Igazgatasi Féosztaly és a Folyamat- és Iratkezelési Féosztaly —
miikodését Osszehangolja, irdnyitsa és tdmogassa, biztositva azok célhoz kotott,
egységes és hatékony tevékenységét.

a jogi és igazgatasi igazgaté szakmai tAmogatdsa a Jogi és Igazgatasi Igazgatosag
egészére kiterjedd iranyitasi, koordinacios és vezetési feladatok ellatasaban;

a harom f8osztdly munkijanak folyamatos nyomon kovetése, Osszehangolisa és
értékelése;

a féosztilyok vezetdinek rendszeres szakmai tdmogatdsa, az altaluk ellatott jogi,
igazgatasi, iratkezelési és compliance feladatok hatékony végrehajtasanak biztositasa;
a foosztalyok kozotti egyiittmikodés fejlesztése, az atfedd tevékenységek koordinalasa;
a Jogi és Igazgatasi Igazgatosdg hataskdrébe tartozo folyamatok el6készitése és
végrehajtasanak nyomon kovetése;

részvétel az MNM KK jogi jellegi dontéseinek elokészitésében;

a jogi €s igazgatasi igazgato altal meghatdrozott feladatok 6nall6 ellatasa, illetve az

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

ko6z6tt, sziikség szerint kiilsé szervekkel és hatdsagokkal;

k) a jogi és igazgatdsi igazgatd felkérésére részvétel stratégiai jelentdségii projektek,

)

szerz6dések vagy szabalyozasi feladatok eldkészitésében;
a Jogi és Igazgatasi Igazgatosdg miikddéséhez kapcsolddd belsé munkafolyamatok

fejlesztésének tamogatasa.

m) A jogi és igazgatasi igazgat6 tavollétében gyakorolja mindazon hataskoroket, amelyeket

az SZMSZ vagy a jogi €s igazgatasi igazgatd részére atruhaz.

2.2.1.1  Jogi Féosztily

(1) A Jogi Féosztaly a jogi és igazgatasi igazgatOhelyettes kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo

féosztalyszintili szervezeti egység, €lén féosztalyvezeto all.

(2) Feladat- és hataskore:

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

kozép- ¢és hosszutava keretszerzédések Osszedllitdsaban, illetve fejlesztési

programokban;

b) javaslattétel kozos jogi-mitkodési keretrendszer kidolgozasara;

c)
d)

e)

g)

h)

)

szerz8dések véleményezése és szerzddéssablonok eldkészitése sziikség szerint;

a kotelezettségvallalas jogi megfeleldségi vizsgalata €s annak igazolasa;

a szerz0dések, koveteléskezelés keretében a fizetési felszdlitasok, peres és nemperes
eljarasokban beadvanyok elokészitése, sziikség esetén jogi képviselet ellatasa;

az MNM KK jogszabalyoknak megfelelé mitkkodésének segitése;

igény esetén részvétel az MNM KK teljesitményértékelési rendszerének
kidolgozasaban;

1gény esetén kozérdekl adatigénylések kapcesan jogi szakért6i tevékenység;

MNM KK-t érint6 jogszabalyfigyelés;

Ing6 és ingatlan vagyon hasznositaséval kapcsolatos jogi tamogatds nytjtasa.

2.2.1.2 Igazgatasi Féosztaly

(1) Az Igazgatasi Féosztaly a jogi és igazgatasi igazgatOhelyettes kdzvetlen irdnyitasa alatt 4116

féosztalyszintii szervezeti egység, élén foosztalyvezetd all.

(2) Az Igazgatasi Foosztaly vezetdje kézvetleniil iranyitja a Koordinacios és Igazgatasi Osztaly

¢s a Compliance Osztaly munkajat.

(3) Feladat- és hataskore:
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a)

b)

©)
d)

e)

a megfelel6ségi és kockazatkezelési rendszer mikodietése, kockazatok elemzése és
vezetdi koordinacio;

megfeleléségi €s integritdsi incidensek kivizsgaldsa, javito-megel6zé intézkedések
kidolgozasa és nyomon kdvetése;

kozremiikodés a bels6 szabalyzatok eldkészitésében, modositisaban sziikség szerint;
jogi €s szabalyozasi folyamatok koordinalasa, dontés-elokészitési és vezetdi timogatas;
kozérdekli adatigénylések kezelése, nyilvantartdsok vezetése és egyiittmikodés a

kapcsolodo szervezeti egységekkel.

2.2.1.3 Koordinaciés és Igazgatasi Osztaly

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

szervezeti egység, €lén osztalyvezet6 all.

(2) Feladat- és hataskére:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

)
k)

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

a mindenkori SZMSZ kiaddsanak, modositasanak eld- és elkészitése, kiadas utani
nyomon kovetése;

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

kdzremiikodik az MNM KK elnoke és kabinetvezet6je altal jegyzett elSterjesztések,
targyalasi és tajékoztatd anyagok elkészitésében és a dontés-elokészités teriiletén;
koordinalja a Jogi és Igazgatasi Igazgatosag valamennyi jogi érintettségii folyamatat és
feladatat és sziikség szerint kapcsolatot tart kiils6s szervezetekkel és hatésagokkal;

a kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdasara vonatkozé feladatok
koordinalasa, kozérdekli adatigénylések kapcsan jogi koordinacids —szakértoi
tevékenység, a valasztervezetek el6készitése; a vonatkozo nyilvantartisok vezetése;
kapcsolatot tart és konzultal kiilonosen, de nem kizardlag az Elnoki Kabinettel, az
adatvédelmi tisztviselovel és a kiils6 jogi képviselvel,

jogi tdmogatds nyujtasa az intézményi vezet6i intézkedések eldkészitése soran;
tdmogatja a jogi szempontt folyamatok tekintetében a belsé szabalyzatok elkészitését,

modositasat.
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2.2.1.4 Compliance Osztaly

(1) A Compliance Osztaly az igazgatasi foosztilyvezeté iranyitdsa alatt 4ll6 osztalyszinti

szervezeti egység, élén osztalyvezet6 all.

(2) Feladat- és hataskore:

a)
b)

d)

g)

h)

az MNM KK compliance térképének elkészitése;

a humanpolitikai és képzési igazgatdval egyiittmikddve bevezeté és folyamatos
preventiv képzések €s tréningek tartdsa az intézménybe 0j belépdk és alkalmazottak
részére a relevans szervezeti kockazatokrol és azok felismerhet6ségi kdvetelményeirdl;
alland6 koordinacios csatorna kidolgozasa és fenntartisa az elndkkel az 1j, felismert
kockazatokrol, sebezhetségi pontokrdl és a lehetséges ellenintézkedésekrol;
egylittmiikodésben az intézményi vezetéssel, azon 4allandé vezetdi akarat
érvényesiilésének tdmogatdsa, hogy a szabalyozo6i szinten kialakitott hibajavito
intézkedések még a nemmegfeleldség bekovetkezése elott (gyant) alkalmasak legyenek
a felismerhetd gyenge pontok kisziirésére, kikiiszobolésére, igy biztositva kells id6t a
felkésziilésre;

belsé  kontrollrendszer (BKR) megfeleléségi komponenseinek tdmogatasa,
dokumentalasa;

valtozas-elemzés, hatdsvizsgalat, és javaslat uj vagy modositando belsd szabalyzatokra;
megfeleldségi  incidensek, szabalysértések, integritassértések  kivizsgalasanak
lefolytatasa;

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

kovetése.

2.2.1.5 Folyamat- és Iratkezelési Foosztaly

(1) A Folyamat- és Iratkezelési Foosztaly a jogi €s igazgatasi igazgatohelyettes kdzvetlen

iranyitasa alé tartozo foosztalyszintli szervezeti egység, élén f6osztalyvezetd 4ll.

(2) Feladat- és hataskore:

a)

b)

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

iratkezelést érint6 kérdésekben kapcsolatot tart az illetékes kozlevéltarral;
kézremiikodik az iratkezelést végzd vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl

¢s tovabbképzésérdl;
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(D

)

d)

)
h)

gondoskodik az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositok, a helyettesitési jogok, a kiilsé és a belsd név- és cimtarak naprakészen
tartasarol;

gondoskodik a hivatalos elektronikus postafiokra érkezé iratok érkeztetésérdl és a
megismerésre jogosult felelos vezetok részére torténd tovabbitasardl, valamint a
digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti kézbesitési
tarhelyek szabalyozott hasznalatéarol,

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

vezeti a hivatalos célra felhasznélhaté elektronikus alairasokrél szol6 nyilvantartast;

vezeti az irattarba elhelyezendd 1étrej6tt szerz6dések nyilvantartdsat.

2.3. Humanpolitikai és Képzési Igazgatésag

A Humanpolitikai és Képzési Igazgatdsdg az elndk kodzvetlen iranyitadsa ala tartozo

igazgatdsagszintii szervezeti egység, élén igazgatd all. A humanpolitikai €s képzési

igazgatd kozvetleniil iranyitja a Humanpolitikai Féosztaly és a Képzési Foosztaly
munk4jat.

Feladat-¢s hataskore:

a) felelés az MNM KK humadnpolitikai és képzési feladatainak megfeleld ellatasaért;
az MNM KK humadneréforras-gazdalkodasaért, a toborzasért, a munkavallaléi
kapcsolatok ¢€s munkavéllaloi adatok kezeléséért, a munkavaéllaléi képzések
szervezéséért;

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

c) feladatit az érintett tagintézmények és szervezeti egységek vezetdivel szorosan
egylittmikodve, azok igényeinek megfelelden, feladatellatdsuk folyamatos és
z6kkenémentes biztositdsa érdekében latja el;

d) irényitja és koordinalja az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek munkéjat.
2.3.1 Humanpolitikai Féosztaly

A Humanpolitikai Féosztaly f6osztalyszintli szervezeti egység, €lén f6osztalyvezetd all.

Irdnyitasa alatt 41l a Személyligyi Osztaly és a Humanszolgaltatasi Osztaly.
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2.3.1.1  Személyiigyi Osztaly

(1) A Személytigyi Osztaly a humanpolitikai fdosztalyvezet6 iranyitdsa alatt 4116 osztalyszintii

szervezeti egysé€g, €lén osztalyvezet6 all.

(2) Feladat- €s hataskore:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

)
k)

D

az MNM KK személyi allomanyaval dsszefiiggd dontés-elokészitdi és adminisztrativ
feladatok (munkaviszony létesitése, mdodositasa és megsziintetése stb.) ellatasa;

az MNM KK dolgozoit €rinté6 munkaszerzédések eldkészitése;

a munkaviszony fennallasa alatt a munkaszerz6dés-maédositasok, vezetdi megbizasokat
érintd modositasok, 1j munkakérbe torténd athelyezések, helyettesitéssel kapcsolatos
intézkedések el6készitése, valamint minden egyéb, munkaszerz6dés-modositast nem
igényld személyiigyi intézkedés eldkészitése;

a munkakori leirasok elkészittetésérél, azok személyi anyagba torténd elhelyezésérol
val6 gondoskodas;

a személyi anyagok kezelése;

az MNM KK munkavallaléi jogviszonyaval kapcsolatos valamennyi munkaiigyi feladat
ellatasa;

a  kiilonb6z0  munkarendben  foglalkoztatott — munkavallalok  szabadsag-
nyilvantartasanak és jelenléti iveinek ellendrzése, begyiijtése €s tarolasa;

a munkavallalok altal elvégzendd munkara vonatkozé alkalmassagi vizsgalat teljeskorii
adminisztraciojanak elkészitése;

a KIRA rendszer munkaiigyi karbantartasa, naprakész informaciokkal tdrténd ellatasa;

munkatigyi adatszolgaltatasok elékészitése;

részvétel a szakmai teriiletét érintd szabalyzatok elkészitésében, illetve a jogszabalyi
valtozasoknak megfelel¢en azok folyamatos aktualizalasaban;

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

Osszedllitasa, adatelemzések végzése;

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

n)

0)

a képzettséggel stb. kapcsolatos tajékoztatds a munkavallalok részére;
a humanstratégia és személyzeti ligyek terén javaslatok el6készitése;
egyéb felelds vezetd altal kiadott belsé szabalyzatban vagy iigyrendben meghatarozott

munkatigyi feladat ellatasa.
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2.3.1.2 Humanszolgaltatasi Osztaly

(1) A Humaénszolgaltatasi Osztdly a humanpolitikai féosztalyvezetd iranyitdsa alatt 4llo

osztalyszintl szervezeti egység, élén osztalyvezet6 4ll.

(2) Feladat- €s hataskore:

)

2

a)

b)
c)

b)

munkaerdé-tervezés, amely keretében javaslatot tesz a munkaltatonak toborzas és
kivélasztas keretében allashelyek betsltésére;

belsé munkaer$ dramlas biztositasa;

javaslattétel koz6s oktatasi és képzési programokra, amelyek el6segitik a szakmai
fejlodést és a munkavallalok mobilitasat;

részvétel a vezetOk kivalasztisi szempontrendszerének kidolgozasaban;

részvétel a teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban;

a teljesitményértékelési rendszer mitk6désének koordinacidja;

a teljesitményértékelési rendszer alapjan elvégzett munkatarsi értékelések
Osszesitésének elkészitése, javaslattétel az elnok, mint munkaltatd részére a
javadalmazas eltéritésére;

részvétel a munkakori kovetelmények meghatarozasaban;

részvétel a felvételi meghallgatasokon;

az Uj belépdkkel a munkakdrre vonatkozd szabalyzatok, a beilleszkedés segitésére a
munkahelyi szervezeti kultira és kommunikacio f6 iranyvonalainak megismertetése;
ellatja a Szocialis Bizottsag miikddésével kapcsolatos titkarsagi feladatokat;
javaslattétel a tovabbképzésbe bevonandé munkavallalok korére;

szakmai javaslatok alapjan részvétel az intézmény éves tovabbképzési és beiskolazasi
tervének el6készitésében;

a munkavallalok tanulmanyi szerzédéseinek elékészitése és nyilvantartasa;

vagyonnyilatkozat-tétellel 6sszefiiggé feladatok ellatasa.

2.3.2 Képzési Foosztaly
A Képzési Foosztdly a humanpolitikai és képzési igazgatd iranyitdsa ald tartozd
féosztaly szintl szervezeti egység, élén foosztalyvezeto all.
Feladat- és hataskore:
adminisztrativ és szakmai feladataihoz, illetve mikodéséhez kapcsolodd
munkafolyamatok szervezése, koordinalésa altal az igazgatd munkéjanak tamogatasa;
a muzeumi ¢és régészeti képzésekhez kapcsolodé dokumentumok €s a jogszabalyban

eloirt adatszolgéltatasok kezelése;
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(D

@

g

h)

képzések kidolgozasa, engedélyeztetése;

bizonyitvanyt add szakképesitések (az MNM KK MNM Orszigos Restaurator és
Restauratorképzé Kozponttal ¢s az MNM KK MNM Nemzeti Régészeti Intézettel
egylittmikodve) évenkénti inditasa;

az MNM KK-ban, mint felndttképzési intézményen beliil, a mizeumi és régészeti
terileten dolgozod belsds szakemberek képzési tevékenységeinek irdnyitasa,
koordinélasa, feln6ttképzési programok kidolgozasa, a képzések lebonyolitasa
egyuttmiikodésben a részt vevd egységekkel,

muzeumi és régészeti terlileten dolgozd belsés szakemberek tovabbképzéseihez
kapcsolodé egytittmiikodések és képzések kidolgozasa, szervezése és lebonyolitdsa;

az MNM KK képzéseihez kapcsolodé vizsgakhoz egyiittmiikodés kialakitasa
vizsgakdzponttal, vizsgahelyszin biztositdsa;

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

Az MNM KK tagintézmények éves képzési tervének attekintése, tervezése, az igények
alapjan kulturalis szakmai tovabbképzések, belsd és egyéb képzések létrehozasa,

inditasa.

2.4. Kommunikaicios Osztaly

A Kommunikaciés Osztily az elndk kozvetlen iranyitdsa alatt allé osztdlyszinti

szervezeti egység, €lén osztalyvezet6 all.

Kommunikacids tevékenységhez kapcsolodo feladat- €s hataskore:

a) napi kommunikacids teendok ellatasa, kiilondsen a sajtomegkeresések kezelése,
kapcsolattartés, sajtoszemle figyelése, javaslatok megtétele;

b) kommunik4ciés célok, lizenetek és csatorndk meghatdrozasa, a célcsoportok
azonositasa;

c) teljes korG kozremitkodés az MNM KK szintli projektek online és offline
médiumokban t6rténé kommunikaciés feladataiban;

d) MNM KK szintii sajtokapcsolatok gondozasa;

e) javaslattétel belsd kommunikécidés férumok létrehozasara, a kollektivat érintd
intézményi események szervezésére;

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

beszerzéseinek szakmai koordindlasa.
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2.5. Belsé Ellenérzési Féosztaly

(1) A koltségvetési szerv vezetdje a belsé ellenérzési tevékenységet szervezeti egység
létrehozasaval biztositja.

(2) A Bels6 Ellen6rzési Foosztaly a belsé ellendrzési vezeté kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
féosztaly szintli szervezeti egység.

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

(4) Az elndk biztositja a bels6 ellendrzés mitkodési feltételeit.

(5) A belsb ellendrzés feladat- és hataskorét az Aht., valamint a Bkr. hatarozza meg. A belsé
ellenérzés feladatelldtasa soran az allamhaztartasért felelds miniszter altal kbzzétett hazai
¢és nemzetkozi sztenderdek és az intézmény Bels6 ellendrzési kézikdnyve alapjan jar el.

(6) A belsod ellendrzés tevékenysége Kkiterjed az intézmény minden szervezeti egységére,
tevékenységére, igy kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok felhasznaldsanak és
elszamolasanak, valamint a rendelkezésre allo6 er6forrasokkal valé gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

(7) A belso ellendrzés tevékenysége soran fliggetlen, kiilsé befolyastdl mentes, partatlan és
targyilagos. A bels6 ellendrzés a bizonyossagot add ellendrzési tevékenységen és a
tandacsaddson kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

(8) A belsd ellenérzeési szervezeti egység kotelezettségeit és jogait, munkamegosztasat és
részletes feladatait a MNM KK Bels6 Ellen6rzési Kézikonyve tartalmazza.

(9) Feladat- és hataskore:

a) A belsd ellenérzés feladata, hogy az Aht. és a Bkr. vonatkozé rendelkezéseinek
megfeleléen, az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott modszertani
utmutatok, valamint a nemzetkozi és magyarorszagi belsé ellenérzési standardok
figyelembevételével a belsd kontrollrendszer részeként fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot add és tanacsado tevékenységével az ellenérzott szervezeti egységek
mukddését, eredményességét novelje, valamint az ellen6rzott szervezetiranyitasi, és
bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat rendszerszemléleti megkozelitéssel
modszeresen értékelje, fejlessze.

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

teljesitésérdl éves ellendrzési jelentésben szamol be az iranyitod szervnek.
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c) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben €s a kockazatelemzés
alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a bels6 ellenérzés rendelkezésére allo
eréforrasain kell alapulnia.

d) A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége sordn objektiv értékelést nyujt
a vizsgéalt folyamatokrol, rendszerekr6l, eljarasokrol. Megtett megallapitasait €s
javaslatait ellenérzési jelentésbe foglalja.

e) A bels6 ellendrzés tanacsadasi feladatellatasaval az intézmény vezetdje (elndke)
illetve az elndk jovahagyasaval a tagintézmények vezet6i szdmdra — irdsban —

hozzaadott értcket eredményezé tevékenységet végez.

3. Az MNM KK gazdasigi szervezete a Gazdasagi Igazgatésag

(1) Az MNM KK a gazdalkodas megszervezésének modjat illetéen kincstari korbe tartozo,
gazdasagi szervezettel rendelkezd, az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkez6, kbzponti koltségvetési szerv.

(2) Az MNM KK a jovahagyott koltségvetése alapjan €s a gazdasagi szervezettel rendelkez6
koézponti koltségvetési szervekre vonatkozd jogszabalyok szerint gazdalkodik.
Koltségvetési elbiranyzatait a mindenkori koltségvetési térvényben jovahagyott
koltségvetése keretein beliill megallapitott kiemelt eldiranyzatokra forditja, a rabizott
vagyonnal a vonatkozé jogszabalyi eloirasok figyelembevételével gazdalkodik. A
gazdalkodas ¢és a szamvitel részletes rendjét a vonatkozé jogszabalyok és belsd
szabalyzatok allapitjak meg.

(3) Az allami feladatként ellatott alaptevékenysége forrdsa a mindenkori koltségvetési
torvényben meghatarozott eredeti, valamint az év ko&zben jovahagyott modositott
timogatasi és bevételi eldiranyzat.

(4) A jovahagyott éves koltségvetés a hatdlyos jogszabélyok és az elnik, a gazdasagi igazgato,
a foigazgatok altal kiadott utasitds alapjan keriil tervezésre és felosztasra. Az MNM KK
elemi koltségvetését és annak modositasait az elndk hagyja jova. Az elndk felels a
jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasaért.

(5) A gazdasagi igazgato feladata az MNM KK gazdasagi szakteriiletei (pénziigy, szamvitel,
vagyonnyilvantartds, bér, tarsadalombiztositds, hazai, eurdpai uniés és nemzetkozi
palyazatok, koveteléskezelés) jogszerliségének és eredményes miikddésének biztositasa. A
gazdasagi szervezet kozremiikddik a vagyongazdalkodads- és hasznositds eredményes

megvaldsitasaban.
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3.1. A gazdasagi igazgaté irdnyitisa ala tartozo szervezeti egységek

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

(2) A gazdasagi igazgatohelyettes a gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt all. A
gazdasagi igazgat6é a gazdasagi igazgatohelyettesen keresztiil iranyitja a Pénziigyi és
Palyazatkezelési Foosztalyt, a Szamviteli és Vagyonnyilvantartidsi F6osztalyt, a
Beszerzési Foosztalyt és a Bérszamfejtési Osztalyt.

(3) Az informatikai igazgatOhelyettes a gazdasdagi igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alatt 4ll. Az
informatikai igazgatohelyettes kozvetleniil iranyitja az Informatikai Koordinacids
Osztélyt.

(4) A muszaki €s tizemeltetési igazgatohelyettes a gazdasagi igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa
alatt all. A miiszaki és lizemeltetési igazgatohelyettes kozvetleniil iranyitja a Miiszaki

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

3.1.1.1 Kontrolling Osztaly
(1) A Kontrolling Osztaly a gazdasagi igazgaté kozvetlen iranyitasa alatt allé, osztalyszintii

szervezeti egység, €lén osztalyvezet§ all.
(2) Feladat- és hataskore:

a) a gazdasagi események folyamatos nyomon kovetése és elemzo értékelése céljabol
adatot szolgaltat, értékel6 jelentést készit;

b) akontrolling feladatok és compliance rendszerek miikddtetésében és fejlesztésében vald
koézremiikodés a Compliance Osztallyal,

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

d) akoltségvetés végrehajtasdnak kontrolling szemponti elemzése és értékelése;

e) az erGforrasok optimalis elosztasdnak és hatékony felhaszndlasdnak Dbiztositasa
érdekében a jovahagyott éves tervekben rogzitett feladatok végrehajtasanak nyomon
kovetése;

f) aszervezet gazdalkodasi rendszere egyes elemeinek vizsgalata, elemzése és értékelése;

g) az intézmény gazdalkodasi helyzetét érintd kérdésekben rendszeres és eseti jelentések
készitése fels6évezet6i dontésekhez;

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

j) jogszabalyvaltozasok kévetése;

k) a Gazdasagi Igazgatosag altal ellatott szakmai teriiletekhez kapcsolodd szabalyzatok

elkészitése, évenkénti feliilvizsgalata, aktualizalasa.

3.1.1.2  Operativ Vezetok

(1) A Sérospataki Operativ Vezetd, a Visegradi Operativ Vezetd és az Esztergomi Operativ
Vezetd a gazdasagi igazgatd és az érintett miuzeumigazgatok kdzvetlen irdnyitasa alatt allnak.
(2) Feladat- és hataskor:
Az alabbi vidéki telephelyek vonatkozésaban irdnyitja, szervezi és ellenérzi a gazdasagi
igazgaté iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek hataskorébe tartozo feladatokat:
- Sarospataki Operativ Vezetd
1. MNM Rékéczi Mizeuma
2. MNM Bithori Istvan Muzeuma
3. MNM Vay Addm Muzeslis Gy(jteménye
- Visegradi Operativ Vezeto
1. MNM Matyas Kiraly Muzeuma és kiallitohelyei
- Esztergomi Operativ Vezet6
1. MNM Esztergomi Varmuzeuma

2. MNM Balassa Bélint Mizeuma ¢s tagintézményei;

a) A gazdasagi igazgatd munkajanak tdmogatisa, adminisztrativ, ligyirat-kezelési és
szakmai feladataihoz, az igazgatdsdg iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasan keresztiil;

b) gondoskodik a gazdasagi, gazdalkodasi feladatok szervezésérél, iranyitasrol;

c) vezetdi ellenérzési feladatokat 14t el;

d) a gazdasagi igazgaté megbizdsa alapjan egyéb gazdasagi és szervezési jellegii feladat
végrehajtasa;

€) atervezés, a gazdalkodas, a szamvitel, az ezek alapjaul szolgald bizonylati rendszer és
ligyvitel jogszerl és szakszer(i kdvetése

f) agazdasagi tigyvitel korszeriisitésének, fejlesztésének gondozasa;
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)

h)

i)

k)

D

a gazdasagi igazgato tavollétében a szakmai vezetés részére gazdasagi-pénziigyi
teriileten minden informacio biztositasa;

gondoskodik a jogszabdlyban eldirt rendszeres, valamint egyedileg elrendelt
adatszolgaltatasok pontos és hataridében t6rténd teljesitésérol;

aktiv részvétel az SZMSZ moédositasara irdnyuld javaslat elokészitésében, az erre a
feladatra felallitott munkacsoport allandé tagjaként;

az iranyitdsa ala tartozo egységekre vonatkozdan szabalyozhatja mindazokat az
tigyviteli és eljarasi modokat, amit a jogszabalyok, az Alapité Okirat, az SZMSZ, az
elnoki vagy gazdasagi igazgatoi korlevél, hatarozat, utasitids nem szabalyoz;
utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési, kiadmanyozasi és képviseleti jog gyakorlasa a
szabélyok szerint;

egyuttmikodik a gazdasagi szakteriiletek munkgjat tamogatd jogaszokkal a
kotelezettségvallalas vizsgalatanak gazdasagi jogszabalyok ¢és belsd szabdalyzatok

megfelelossége érdekében;

m) egylittmikddik a munkaviszony létesitésével, atalakitasaval, megsziintetésével

n)

kapcsolatos feladatok megfelel6ssége érdekében a humanpolitikai feladatokért felelés
féosztalyvezetovel,

a vezetdi ellendrzés ellatdsa a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a beosztott
dolgozok vonatkozasaban:

a szakmai felkésziiltség fejlesztése,
javaslattétel a dolgozok jutalmazaséra, béremelésére,

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

munkakori leirasok folyamatos aktualizalasa,

a dolgozdk rendszeres tajékoztatasa a Gazdasagi Igazgatdsidg tevékenységével

kapcsolatban.

3.1.2 A gazdasagi igazgatéhelyettes kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek

3.1.2.1 Pénziigyi és Palyazatkezelési Foosztaly

(1) A Pénziigyi és Palyazatkezelési Foosztaly a gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen
iranyitasa alatt allo, foosztalyszintli szervezeti egység, élén fOosztalyvezetd all.

Irdnyitasa alatt all a Pénziigyi Osztaly és a Palyazatkezelési Osztaly.
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a)

b)

(2) Feladat- és hataskore:

a palyézati és iranyitészervi, valamint egyéb tamogatasokkal kapcsolatos teljes korii
ligyintézés;

az intézmény likviditasat biztositd, pénzellatassal kapcsolatos feladatok maradéktalan

ellatasa.

3.1.2.1.1.  Pénziigyi Osztily

(1) A Pénziigyi Osztaly a pénziigyi és palyazatkezelési f6osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa

alatt 4llo, osztalyszintli szervezeti egység, €lén osztilyvezetd all. Iranyitdsa alatt 4all a

Jegyértékesitési Csoport.

@
a)

b)

d)

)

h)

Feladat- és hataskore:

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

kiallitta az MNM KK-val kapcsolatos vevOszamlakat, a fennmaradt koveteléseket
rendszeresen ellendrzi;

gondoskodik az MNM KK tevékenységéhez sziikséges pénzellatas biztositasarol;
gondoskodik az MNM KK kincstari és kincstari koron kiviili szamlainak vezetésérél, a
kotelezdn kiviil vezethet6 szamldk megnyitasarol, illetve sziikség esetén kezdeményezi
annak megsziintetését, intézi a szamlék felett rendelkezok aldirdsdnak bejelentését,
végrehajtja a személyi, illetve a hatdskori valtozasok esetén az alairas-bejelentés
modositasat, aktualizalasat;

ellitja a hazipénztari teenddket, aminek keretében kiilon szabalyzatban rogzitett
feltételekkel készpénz-elbleget biztosit személyi, dologi és felhalmozasi jellegli
kiadéasok teljesitéséhez, gondoskodik az eléleg hataridében torténd elszamoltatisarol, a
pénztari okmanyok szabalyos kiallitasardl, a nyilvantartasok eldirasszerii vezetésérdl, a
pénztarellendrzést kovetd pénztarjelentés elkészitésér6l, a pénzkészlet biztonsdgos
kezelésérol, 6rzésérol;

ellendrzi a jegyértékesitésbol befolyobevételeket, kiallitja a kapcsolddé bizonylatokat;
gondoskodik a szigori szdmadasu bizonylatok szabdlyszerli kezelésérdl,
nyilvantartasarol;

tételesen feldolgozza a Magyar Allamkincstar 4ltal vezetett szamlak napi kivonatait, a
terhelések és jovairasok bizonylatait csatolja (felszereli a bankot), egyenleg-egyeztetést

végez;
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i)
k)
D

rendszeresen ellendrzi a nyilvantartasok helyességét a bankszamlakkal, a hazipénztarral
és mas nyilvantart6 szervezeti egységekkel;

a pénziigyi nyilvantartas és adatfeldolgozas szamitégépes rendszerét miikddteti;

ellatja az afaval kapcsolatos bevallasi, bizonylatolasi és befizetési feladatokat;

aktualizalja a szamara relevans szabalyzatokat.

3.1.2.1.1.1  Jegyértékesitési Csoport

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

csoportszintli szervezeti egység, élén csoportvezetd all.

)
a)
b)

c)

d)

Feladat- és hataskore:

koordinélja az MNM -ben dolgozé jegypénztarosok munkajat;

gondoskodik az MNM jegypénztarainak miikodésérol és feliigyeli a jegykezelési
szabalyozasokat;

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

hetente elszdmol a bevételekkel, melyet postai uton juttat el az eléiranyzat felhasznalasi-
keretszamlara;

Osszedllitja a havi, negyedéves és éves raport-jelentéseket;

a jegyértékesitd programban nyilvantartja és karbantartja a kiallitasokat, valamint a

hozzarendelt jegytipusokat és kedvezményeket.

3.1.2.1.2.  Palyazatkezelési Osztaly

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

iranyitasa alatt 4116, osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezet6 all.

@
a)

b)

d)

Feladat- €s hataskoére:

az MNM KK egészére sz6l6 palyazati anyagok pénziigyi szempontu formai €s tartalmi
ellenbrzése,

az MNM KK egészére sz0l6 elnyert palyazatokhoz, tamogatdsokhoz kapcsolodd
tamogatdi okiratok megfeleloségének ellendrzése, a tamogatasi szerzddések
megkotésének eldkészitése,

a palyazatkezelési feladatokbdl fakado kapcsolattartds az érintett hivatalokkal,
intézményekkel,

a palyazatok koltségvetési tervezésében vald részvétel,
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e) a palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi folyamatok menedzselése, a palydzatok
gazdalkodasanak nyomon kévetése,
f) apalyazati forrasok felhasznaldsanak elszamolasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

g) a palyazatokkal kapcsolatos monitoring feladatok ellatdsa.

3.1.2.2  Szamviteli és Vagyonnyilvantartisi Féosztaly
(1) A Szamviteli és Vagyonnyilvantartasi Foosztaly a gazdasagi igazgatéhelyettes kozvetlen

iranyitasa alatt 4116, foosztalyszintl szervezeti egység, élén f6osztalyvezet6 all, aki kézvetleniil
irdnyitja a Szamviteli Osztalyt és a Vagyonnyilvantartasi Osztalyt.
(2) Feladat- és hataskore:

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

b) elvégzi a koltségvetés tervezését és a koltségvetési gazdalkodassal, elbiranyzat-
felhasznalassal, valamint a beszamolasi kételezettséggel kapcsolatos feladatokat;

c) feladata az MNM KK gazdasagi szakteriiletei (pénziigy, szamvitel,
Vagyonnyilvantartds, vagyonhasznositas, bér, tarsadalombiztositds és munkaiigy,
hazai, eurdpai unios €és nemzetkozi palyazatok, beruhazasok, iizemeltetés, beszerzések,
koveteléskezelés, a munkaviszonybol szarmazd Kkartéritési igényérvényesités)

jogszerliségének és eredményes miikodésének biztositasa.

3.1.2.2.1.  Szamviteli Osztaly
(1) A Szamviteli Osztdly a szamviteli és vagyonnyilvantartasi féosztalyvezeté koézvetlen

iranyitasa alatt allo, osztalyszintli szervezeti egység, é1én osztalyvezet6 all.
2) Feladat- ¢s hataskore:

a) f6konyvi és folyoszamla-konyvelési tételek kontirozasa, konyvelése, egyeztetése;

b) elvégzi a bér-, anyag- és befektetett eszkézgazdalkodassal kapcsolatos szamviteli
feladatokat;

c) végrehajtia az MNM KK szamviteli gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,
nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat, ellenbrzi a kételezettségvallalasok
teljestilését;

d) eleget tesz az MNM KK koltségvetési beszamolasi kotelezettségének;

e) iranyitja, feliigyeli a konyvelési feladatokat, a konyvelési anyag hataridében t6rténd

rendelkezésre allasardl, megbrzésérdl gondoskodik;
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g)

h)

)

k)

D

elvégzi a sziikséges ellendrzéseket, gondoskodik a havi zaras hataridében t6rténd
elvégzésérol,

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

elkésziti az MNM KK egészére vonatkozo, megfeleld fokonyvi kivonatokkal, valamint
az analitikus nyilvantartasokkal és mellékletekkel, bizonylatokkal aldtdmasztott
negyedéves, éves mérlegjelentéseket;

elkésziti az MNM KK egészére Osszesitett éves beszamolét, a rendszerrel nem
eldéllithat6 adatokkal a beszamol6t kiegésziti, véglegesiti és jovahagyasra felterjeszti;
ellatja a gépjarmiiadoval, valamint a rehabilitacids hozzajarulassal kapcsolatos ad6zasi,
bevallasi, bizonylatolasi feladatokat;

gondoskodik a jogszabalyban el6irt rendszeres, valamint egyedileg elrendelt
adatszolgaltatdsok pontos €s hataridében torténd teljesitésérol;

a jogszabalyban foglaltak betartasa érdekében, figyelemmel a KIM, valamint az MNM
KK vezetése éltal megfogalmazott informdacié igényre, kialakitia az MNM KK
Szamviteli politikdjat, Szamlarendjét és Szamlakeretét, valamint sziikség esetén —
lehetéség szerint a koltségvetési év fordulonapjahoz igazoddan, kivéve az elére nem

lathat6 igényeket — aktualizalja a szabalyzatokat;

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

3.1.2.2.2.  Vagyonnyilvantartasi Osztaly

(1) A Vagyonnyilvantartasi Osztily a szamviteli és vagyonnyilvantartasi foosztalyvezets

kozvetlen irdnyitasa alatt allo, osztalyszinti szervezeti egység, élén osztalyvezeto all.

2
a)
b)
c)

d)

Feladat- és hataskore:

ellatja az allami vagyon kezelésének adminisztracios feladatait;

nyilvantartasba veszi a beszerzett eszkdzoket;

gondoskodik a targyi eszkozok, készletek folyamatos analitikus nyilvantartasardl,
adatokat biztosit. Feladast készit az allomanyvaltozasokrdl, értékcsskkenésekrol;
gondoskodik a leltarozas érdekében a sziikséges szabalyzatok elkészitésérél, az abban
foglaltak betartasardl, betartatasardl, kézrem(kodik a leltdrozasban, abban szakmai
iranyitast 14t el, szerepet vallal a leltarozas soran a nyilvantartashoz képest kimutatott

eltérés kiértékelésében;
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szorgalmazza a vagyontargyak éllapotanak folyamatos figyelemmel kisérését, részt
vesz a selejtezési eljarasban, gondoskodik a selejtezett, de értékesitheté vagyontargyak
eladasabdl szarmazo bevétel beszedésérdl;

analitikus feladasok készitése, egyeztetése.

3.1.2.3  Beszerzési Foosztaly

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

iranyitasa alatt 4116, féosztalyszintii szervezeti egység, élén foosztalyvezet6 all, aki kézvetleniil

iranyitja Kozbeszerzési Osztalyt, Beszerzés Stratégiai és Kompetencia Osztaly, a Miiszaki €s

Informatikai Beszerzési Osztalyt, a Kézgylijteményi Szakmai Beszerzési Osztalyt.

(2) Feladat- és hataskore kiilsndsen:

a)

b)

g)

h)

i)

felelés az MNM KK beszerzési és kozbeszerzési feladatainak ellatdsaért. Ennek
keretében iranyitja, és feliigyeli beszerzési és kbzbeszerzési feladatok ellatasat, amely
magaba foglalja a szakteriilet jogszabalyokban rdgzitett integritds, megfelelés
tamogatasi és antikorrupcids feladatainak ellatasat is;

felelés az MNM KK beszerzési, kozpontositott kozbeszerzésekhez kapcsolddo
beszerzési terveinek és a koézbeszerzési tervének koordinacidjaért, elkészitésért,
kozzétételért és elndki jovahagyasaért;

gondoskodik a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok elokészitésérodl és lefolytatasarol;
gondoskodik a kézpontositott kdzbeszerzési portidlokon és EKR-ben a jogosultsigok
kezelésérol és biztositasardl, tovabba az MNM KK adatainak karbantartasarol;
meghatarozza az MNM KK hossza tavu stratégiai terve, éves munka terve, b) pont
szerinti tervei alapjan a BFO munkajat és céljait;

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

biztositja a beszerzési riporting rendszer miikodtetését és szakmai elemzések készitését
és ellatja a beszerzési folyamatokhoz kapcsolddd adminisztracids feladatokat;

felelés az MNM KK-n beliill a beszerzés és kozbeszerzés tdmogatd rendszerek
fejlesztéséért €s lizemeltetésére vonatkozo iranyok meghatarozasaért;

kapcsolatot tart a beszerzési és kdzbeszerzési tevékenységet feliigyeld hatosagi
szervezetekkel és az MNM KK-n beliil a szervezeti egységekkel;

kapcsolatot tart MNM KK altal megbizott kzbeszerzési szolgaltatoval é€s koordinalja
feladatellatasukat;
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k) a gazdasigi igazgatOhelyettes kijelolése alapjan részt vesz eseti és rendszeres

y

egyeztetéseken;

sziikség szerint adatot szolgaltat ellenérzésekhez és auditokhoz;

m) kozremilikodik a beszerzési tevékenységet feliigyelé kozigazgatasi, hatdsagi

szervezetekkel és az MNM KK-n beliili szervezeti egységekkel.

3.1.2.3.1. Kézbeszerzési Osztaly

(I) A Kozbeszerzési Osztaly a BFO fosztalyvezet6jének kozvetlen irdnyitdsa alatt allo,

osztalyszintli szervezeti egység, élén az osztalyvezet6 4ll.

(2) Feladat- és hataskoére kiilénosen:

a)

b)

c)

d)

g

h)

)

k)

kozremiikddik az MNM KK beszerzési, kézpontositott kézbeszerzésekhez kapcsolddo
beszerzési terveinek és a kdzbeszerzési tervének elkészitésében;

ellaitja az egyajanlatos kozbeszerzések csokkentését szolgald intézkedési terv
elkészitésével, jovahagyatasaval és kozzétételével kapcsolatos feladatokat;

lefolytatjia a kozbeszerzési igényekhez kapcsolédd indikativ ajanlatkéréseket és
piackutatasokat;

ellatja az el6zetes piaci konzultacioval kapesolatos feladatokat;

az igényl6i szakmai teriilet k§zbeszerzési igényei alapjan jogszabélyokban é€s az MNM
KK Beszerzési €s Kozbeszerzési Szabalyzatiban és egyéb belsd szabdlyzataiban
meghatarozott feladatokat;

Az MNM KK vonatkozd szabalyzataiban és belsd szabalyozoiban foglaltaknak
megfelelden elokésziti és lefolytatja a kozbeszerzési eljarasokat;

kezdeményezi a kozbeszerzéshez kapcsolodd hirdetményi dijak, torvényességi
feligyeleti dijak és (koz)beszerzési/ szoftver licenszgazdalkodasi dijak megfizetését;
kozbeszerzési eljaras eredményérdl 6sszegzést tesz kdzzé, sziikség esetén gondoskodik
annak moédositasarol;

Kbt.-ben foglaltaknak megfelelen iratbetekintést biztosit;

az eldzetes vitarendezésekben és jogorvoslati eljarasokban a kozbeszerzési szakértelmet
biztositja;

az igényl6i szakmai teriiletek kozbeszerzési igényei alapjan jogszabalyokban és az
MNM KK vonatkozé szabdlyzataiban ¢és bels6 szabalyozdiban foglaltaknak
megfeleléen  gondoskodik  kozpontositott — kozbeszerzések  el8készitésérdl,

lefolytatésarol,
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D

p)

Q

a kozbeszerzési eljarasok és kozpontositott kdzbeszerzési eljarasok eredményének
megfelelden a szerz6déseket, megrendeléseket elokésziti, véleményezteti, véglegesiti
¢s gondoskodik alairatasukrol;

az igényléi szakmai teriilet kezdeményezése alapjan a jogszabdlyi és belsod
szabalyozdknak megfeleléen gondoskodik a kdzbeszerzési eljardsok eredményképpen
1étrej6tt szerz6dés modositasarol;

elvégzi a k6zbeszerzési folyamatokhoz kapcsolddé adminisztracios feladatokat;
gondoskodik EKR-ben a jogosultsagok kezelésérdl, és biztositasardl, tovabba az MNM
KK adatainak karbantartasarol;

kozremiikodik az osztalyt érintd informaciok szolgéltatasban és kozbeszerzési
folyamatok riportalasaban;

BFO vezetdjének kijelolése alapjan részt vesz eseti €s rendszeres szakmai
egyeztetéseken;

adatot szolgaltat ellendrzésekhez és auditokhoz;

kozrem(ikodik a kozbeszerzési tevékenységet feliigyeld koézigazgatasi, hatdsagi

szervezetekkel és az MNM KK-n beliili szervezeti egységekkel.

3.1.2.3.2.  Beszerzés Stratégiai és Kompetencia Osztaly

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

irdnyitasa alatt allo, osztalyszintli szervezeti egység, €lén az osztalyvezetd all.

(2) Feladat- és hataskore kiilondsen:

a) javaslatot tesz a BFO miikddtetési folyamataira, stratégia céljaira, meghatarozaséra és a

b)

c)
d)

fejlesztendd folyamatokra.

biztositja a beszerzési riporting rendszer miikodtetését €s szakmai elemzések készitését
elldtja a beszerzési folyamatokhoz kapcsolddé adminisztracids feladatokat.
koordinalja és részt vesz a BFO-t érintd kiils6 ellenérzésekben és auditokban.
koordinadlja MNM KK beliil a beszerzési terv, kdzpontositott kdzbeszerzésekhez
kapcsolddo beszerzési tervek €s a kozbeszerzési terv elkészitéséhez sziikséges adatok
bekérését.

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

gondoskodik a sajat hatdskorbe visszaadott és kozponti kozbeszerzo szerv altal
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megkotott keretmegdllapodasbdl, dinamikus beszerzési rendszerb6él megvaldsithatd
beszerzések elokészitésérdl, lefolytatasarol.

f) azigényldi szakmai teriilet beszerzési igényei alapjan jogszabalyokban és az MNM KK
Beszerzési Szabalyzataban és bels6 szabalyozdiban foglaltaknak megfeleléen eldkésziti
és lefolytatja a BFO vezet6je altal kijel6lt versenyeztetést nem igénylé beszerzési
eljarasokat.

g) elladtja a beszerzési terv, kozpontositott kézbeszerzésekhez kapcsolodo beszerzési
tervek elkészitésével, jovahagyatasaval és kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

h) gondoskodik kézpontositott kdzbeszerzési portalokon a jogosultsagok kezelésér6l, és
biztositasarol, tovabba az MNM KK adatainak karbantartasarél.

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

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

k) felel6s a beszerzési és kbzbeszerzési folyamatokat tamogato rendszerek mitkodtetéséért
(példaul: jogtar hozzaférés, vagy beszallitok, ajanlattevok kivalasztasanal kockazatok
csOkkentéséhez sziiréseséhez rendszer biztositasa).

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

m) BFO vezet6jének Kkijelolése alapjan részt vesz eseti és rendszeres szakmai
egyeztetéseken.

n) kozremlkodik és koordindlja a kapcsolattartdst a beszerzési és kozbeszerzési
tevékenységet felligyeld kozigazgatasi, hatosagi szervezetekkel ¢és stakeholder

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

3.1.2.3.3.  Miiszaki és Informatikai Beszerzési Osztaly

(1) A Miszaki ¢és Informatikai Beszerzési Osztdly a BFO f6osztalyvezetdjének kozvetlen
iranyitasa alatt all6, osztalyszintl szervezeti egység, élén az osztalyvezeto all.
(2) Feladat- és hataskore kiilonésen:

a) kozremikodik az MNM KK beszerzési, kozpontositott kzbeszerzésekhez kapcsolddo

beszerzési terveinek é€s a kézbeszerzési tervének elkészitésében;
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b) lefolytatia a beszerzési igényekhez kapcsolodé indikativ ajanlatkéréseket és
piackutatasokat;

c) azigényldi szakmai teriilet beszerzési igényei alapjan jogszabalyokban és az MNM KK
vonatkoz6 szabalyzataiban ¢s bels6 szabalyozdiban foglaltaknak megfeleléen elokésziti
¢s lefolytatja a beszerzési eljarasokat;

d) az igényldi szakmai teriiletek beszerzési igényei alapjan jogszabalyokban é€s az MNM
KK vonatkoz6 szabélyzataiban és bels$ szabélyozdiban foglaltaknak megfelelden
gondoskodik a sajat hataskorbe visszaadott és kozponti kdzbeszerzd szerv altal
megkotott keretmegéallapodasbdl, dinamikus beszerzési rendszerbdl megvaldsithatd
beszerzések eldkészitésérol, lefolytatasarol;

) ellatja az MNM KK éltal megkotott keretmegallapodasokbol torténd versenyeztetéssel
kapcsolatos feladatokat;

f) az igényléi szakmai teriilet kezdeményezése alapjan a jogszabalyi és belsod
szabalyozoknak megfeleléen gondoskodik a szerz6désmaodositasokrol;

g) elvégzi a beszerzési folyamatokhoz kapcsolddé adminisztraciss feladatokat;

h) kozremikodik a BFO-t érintd informaciok szolgaltatisban és beszerzési és
kozbeszerzési folyamatok riportalasaban;

i) BFO vezet6jének kijelolése alapjan részt vesz eseti és rendszeres egyeztetéseken;

j) sziikség esetén adatot szolgaltat ellendrzésekhez és auditokhoz;

k) kozremiikddik a beszerzési és kozbeszerzési tevékenységet feliigyeld kozigazgatasi,

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

3.1.2.3.4. Kozgyiijteményi Szakmai Beszerzési Osztaly

(1) A Kozgytjteményi Szakmai Beszerzési Osztaly a BFO f6osztalyvezet6jének kdzvetlen
irdnyitasa alatt 4116, osztalyszintii szervezeti egység, élén az osztalyvezetd 4ll.
(2) Feladat- és hataskore kiilondsen:
a) kozremiikodik az MNM KK beszerzési, kbzpontositott kozbeszerzésekhez kapcsolodd
beszerzési terveinek és a kozbeszerzési tervének elkészitésében;
b) lefolytatia a beszerzési igényekhez kapcsolodé indikativ ajanlatkéréseket és
piackutatasokat;
c) az igényldi szakmai teriiletek kozbeszerzési igényei alapjan jogszabalyokban és az

MNM KK vonatkozé szabalyzataiban és belsé szabalyozoiban foglaltaknak
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2)

d)

g)

h)

)

k)
D

megfeleléen  gondoskodik  k&zpontositott — kdzbeszerzések — elOkészitésérol,
lefolytatasarol;

az igényldi szakmai teriilet beszerzési igényei alapjan jogszabalyokban és az MNM KK
vonatkozd szabdlyzataiban és bels6 szabalyozdiban foglaltaknak megfelel6en el6késziti
és lefolytatja a beszerzési eljarasokat;

az igényldi szakmai teriiletek beszerzési igényei alapjan jogszabalyokban és az MNM
KK Beszerzési és Kozbeszerzési Szabalyzataban és belsé szabalyozbiban foglaltaknak
megfelelden gondoskodik a sajat hataskorbe visszaadott és kézponti kdzbeszerz szerv
altal megkotott  keretmegallapodasbdl, dinamikus beszerzési  rendszerbol
megvalodsithatd beszerzések elokészitésérol, lefolytatasarol,

ellatja az MNM KK altal megkotstt keretmegallapodasokbdl torténd versenyeztetés
kapcsolatos feladatokat;

az igényl6éi szakmai teriilet kezdeményezése alapjan a jogszabdlyi és belso
szabéalyozdoknak megfelel6en gondoskodik a szerz6désmaodositasokrol;

elvégzi a beszerzesi folyamatokhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat;
kozremiikodik az osztalyt érint6 informaciok szolgéltatasban és beszerzési folyamatok
riportalasaban;

BFO vezetdjének kijelolése alapjan részt vesz eseti és rendszeres egyeztetéseken;
adatot szolgaltat ellen6rzésekhez és auditokhoz;

kozremlikodik a beszerzési tevékenységet feliigyeld6 kozigazgatasi, hatdsagi

szervezetekkel €s az MNM KK-n beliili szervezeti egységekkel.

3.1.2.4 Bérszamfejtési Osztily

A Bérszamfejtési Osztaly a gazdasdgi igazgatohelyettes kézvetlen irdnyitdsa alatt allo
osztalyszintl szervezeti egység, élén osztalyvezeto all.

Feladat- és hataskoére:

részt vesz a szabalyzatok elkészitésében, véleményezésében;

elkésziti a szakmai teriiletet érint§ szabalyzatokat, illetve a jogszabalyi valtozasoknak
megfelelen folyamatosan aktualizalja azokat;

a koltségvetés létszam- és béradatainak tervezéséhez, a végrehajtis figyelemmel
kiséréséhez munkatéblakat készit, biztositja a beszdmoldk adatait, statisztikakat allit

Ossze, adatelemzéseket végez;
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@

d)

)

h)

i)

k)
D

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

kiilsé adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése a Gazdasagi Igazgatdsag
Ugyrendjében foglaltak szerint;

a kozpontositott illetményszamfejtési rendszerben szamfejtési feladatok ellatasa,
nyilvantartas vezetése;

teljes korti tb-ligyintézési feladatok ellatasa az illetményszamfejté hellyel
egytittmikodve;

a beérkezett keresképtelenséget igazold dokumentumok, a letiltassal kapcsolatos iratok
stb. megkiildése a szamfejtéhely felé az e-adat feliiletén;

a letiltdsokkal kapcsolatos {igyintézés (nyilvantartas, kiértesités);

bérfizetési jegyzékek, bérosszesitok, bérfeladasok készitése;

szakszervezeti dijak, onkéntes pénztari tagsig nyilvantartasa, dokumentalasa;
palyazatokkal kapcsolatos kifizetések szamfejtése €s egyiitt milkodés az elszamolasi
dokumentacio6 eldkészitésében a tars osztallyal;

munkavallalok részére a munkaltatoi igazolasok kiallitasa (jovedelem, jogviszony);
hat6sagi megkeresésekre adatszolgaltatas (végrehajtd, kormanyhivatal stb.);

egyéb felels vezetd altal kiadott belsé szabalyzatban vagy ligyrendben meghatarozott

bérszamfejtési feladat ellatasa.

3.1.3 Az informatikai igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozé
szervezeti egységek

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

osztalyvezet6 all.

Feladat- és hataskore:

tizemelteti, fejleszti a honlapokat;

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

informatikai oldalrél tamogatja a beruhazasokat;

elkésziti €s elnoki dontésre felterjeszti az éves informatikai fejlesztési és beruhazasi

tervet €s az [T-stratégiat;
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elokésziti az [T-szolgaltatisok menedzselésével ¢és az informacidbiztonsaggal
kapcsolatos szabalyzatokat, eljarasrendeket, gondoskodik alkalmazasukrél és
betartasukrol;

elokésziti az informacidbiztonsagi szabalyzatot;

gondoskodik a kiberbiztonsagi kockazatok minimalizalasardl, oktatéi anyagokat,
tajekoztatokat készit a kibervédelmi szabalyzdsokrol és a megfelelé intézkedések
végrehajtasarol;

licensz- és eszkozgazdalkodasban részt vesz;

kozremlikodik az informatikai munkafolyamatokra és az informatikai rendszerek
felhasznalasara vonatkoz6 szabalyzatok elkészitésében;

szolgaltatasok tanusitvanyainak beszerzésében;

adatokat szolgdltat az informatikai fejlesztések elokészitése érdekében;

m) kézremuikddik a biztonsagos adatkezeléshez és adatfeldolgozashoz sziikséges miiszaki

b)

€s szervezési intézkedéseket végrehajtja.

3.1.4 A miiszaki és iizemeltetési igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasa ala
tartozé szervezeti egységek

3.14.1 Miiszaki és Uzemeltetési Foosztaly
A Miszaki és Uzemeltetési Foosztaly foosztdlyszintli szervezeti egység, élén a
foosztalyvezetd all.
Feladat- €s hataskore:
koordinélja az MNM KK tagintézményeinek k6zosen megjelend miiszaki karbantartasi
¢s lizemeltetési feladatait, adatszolgaltatasait;
kapcsolattartoként eljar a kozmii- €s mas szolgaltatokkal fennalldo jogviszonyokban
(villamos energia-, gaz-, vizikozmu-szolgaltatas, hulladékszallitas, internet-, telefon- és
mobiltelefon-szolgaltatas, lizemanyag-tligyintézés, autdpalya-matrica, gépészeti és
klimatizalasi berendezések stb.), kiilonosen, de nem kizardlagosan a kommunikacio,
szamlézas, hibabejelentés, szolgaltatasi miiszaki tartalom valtoztatasa, hatosagi ciklikus
jelentési kotelezettségek, adatlekérés, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése soran;
koordinalja, el6késziti az MNM KK miszaki karbantartasi és lizemeltetési teriilethez

kapcsolodo szabalyzatokat;
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d)

g)
h)

)
k)

D

elokésziti, kozremiikédik, bonyolitia az MNM KK miszaki teriiletet érintd
beszerzéseinek/kozbeszerzéseinek miiszaki szakmai elékészitésében, az érintett
szervezeti egységekkel szoros egyiittmiikodésben;

miiszaki anyagbeszerzések elokészitése/bonyolitasa, raktarozasi feladatok elvégzése,
eljar az MNM KK miiszaki teriiletet érint6 felmeriil6 hatdsagi eljarasokban;

elkésziti az MNM KK miiszaki teriiletet érint6 koltségvetéstervét;

milszaki tevékenységrol beszamolo készitése;

ingatlanvagyon kataszter elkészitése, aktualizalasa;

miszaki jellegli gazdalkodasi tervek készitése és az elfogadott tervek végrehajtasa

az MNM KK tag/partnerintézményeit érint6 kérdésekben egyiittmiikodik a
tagintézmények vezetbivel, relevans szervezeti egységeivel;

koordinalja az MNM KK-nal jelentkez$ iitemezett karbantartasi, iizemeltetési

feladatokat és felmeriil6 eseti javitasi munkdakat;

m) kozmiszolgéltatasok (meleg viz, viz, fiités, aram, szennyvizelvezetés) koordinélasa,

n)

p)
Q)

koordinalja a beléptets-, riaszto- és kamerarendszereknél jelentkezd iitemezett
karbantartasi, lizemeltetési feladatokat és felmeriild eseti javitdsi munkdkat; a
Biztonsagi Féosztallyal szorosan egyiittmiikddve;

koordinalja a rendezvények é€s kiallitas épitések miiszaki tertilet érint6 feladatellatasat;
koordinalja a jelentkezé anyagmozgatasi feladatokat;

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

koordinélja az MNM KK hasznalatédban 1év6 gépkocsik iizemeltetését €s logisztikajat;
épiiletek és kornyezetiik rendezettségének fenntartasat;

miiszaki szakmai, technikai kzremtkddést biztosit a selejtezési eljarasban. A felesleges
vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének szabalyzata szerint jar el;

koordinalja a kiilf6ldi emlékhelyek teljeskori lizemeltetési feladatainak ellatasat,
koordindlja az MNM KK vagyonkezelésében 1év6 épiiletek és kornyezetik
rendezettségének fenntartasat;

koordinalja az MNM KK sajat alkalmazottai és a kiilsé szolgaltatok altal ellatott
takaritasi feladatokat, dsszeallitja a sziikséges anyagok és eszkdzok listajat €s részt vesz

a beszerzések elokészitésében;

w) koordindlja, kezeli az MNM KK halozati belsé telefon rendszerét €s mobil flottajat;

X)
y)

kordindlja, kezeli az MNM KK hal6zati nyomtatoit;
koordinalja az MNM KK kertfenntartasi, kertapolasi feladatait.
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3.14.2 Beruhazasi Foosztaly
(1) A Beruhdazasi Féosztaly foosztalyszintl szervezeti egység, élén a féosztalyvezetd all.

(2) Feladat- ¢s hataskore:

a) MNM KK és a tagintézmények esetében a felyjitas, fejlesztés Gsszehangolasa,
koordinalasa;

b) részt vesz a beruhazasok eldkészitésében és lebonyolitasaban;

c) elkésziti a beruhdzasok miiszaki teriilet érint6 koltségvetéstervét;

d) beruhazasok miszaki teriilet érint6 tevékenységrol beszamolo6 készitése;

e) elokésziti, kozremlikddik, bonyolitja az MNM KK beruhazdsok miiszaki teriiletet
érintd beszerzéseinek/kézbeszerzéseinek miszaki szakmai el6készitésében, az

érintett szervezeti egységekkel szoros egyiittmiikddésben.

3.1.4.3 Biztonsagi Foosztaly
(1) A Biztonsagi Féosztaly féosztalyszintli szervezeti egység, élén a fdosztalyvezetd all.

(2) Feladat- és hataskore:

a) koordinalja, felelos az MNM KK székhelyének és telephelyeinek biztonsagos
mikodéséért, az MNM KK 4altal 6rzott kulturalis javak és egyéb vagyontargyak
biztonsagos megdrzéséért, valamint a személyek biztonsagaért;

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

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

d) feladatit az érintett tagintézmények és szervezeti egységek vezetbivel szorosan
egylittmikodve, azok igényeinek megfeleloen, feladatellatasuk folyamatos ¢és
zdkkendmentes biztositasa érdekében latja el;

e) koordinalja, gondoskodik a biztonsagszervezéshez, kapcsolddd beszerzési eljarasok
muszaki eldkészitésérdl az érintett tarsteriiletek bevondsaval (IT, dllomanyvédelem,
muzeumszakmai teriilet stb.), segiti a beszerzési eljarasok lebonyolitasat;

f) koordinalja, kapcsolatot tart a hivatalos feliigyeleti, hatésagi szervekkel a biztonsagi
szakfeladatok ellatisa érdekében;

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

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

i) Dbiztonsagi kockézatot jelentd ing6- és ingatlaniizemeltetési probléma esetén értesiti a

miiszaki és beruhazasi igazgatohelyettest vezetjét;

95



)

k)
D

allomanyvédelmi kockazatot jelentd ingd- és ingatlan lizemeltetési probléma észlelése
esetén a miiszaki és beruhdzasi igazgatOhelyettes tajékoztatdsaval egyidejiileg
haladéktalanul értesiti az érintett tagintézmény allomanyvédelmi vezet6jét;
koordinalja, ellatja a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat;

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

feladatairdl szo616 jogszabaly szerinti éves tajékoztatast az iranyitd szerv részére;

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

n)

0)
p)

berendezések biztonsagos €s szakszerl kezelését, tarolasat;

koordinalja, tizemelteti és feliigyeli a beléptetd-, riaszto- és kamerarendszereket;
meghibasodasok esetén értesiti a miiszaki és beruhazasi igazgatohelyettest;
koordindlja, kapcsolatot tart az illetékes rendvédelmi szervekkel;

koordinalja, részt vesz a feladatkorét érintd szabdlyzatok, dokumentumok

megalkotasaban.
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V. MAGYAR NEMZETI MUZEUM

1. A Magyar Nemzeti Mizeum szervezete

A Magyar Nemzeti Mizeum (a tovabbiakban: MNM) a féigazgatd szakmai irdnyitdsa alatt 4116
orszagos muzeum, az elnok altal vezetett Magyar Nemzeti Mizeum Kézgytijteményi K6zpont

(MNM KK) kiemelt tagintézménye.

(1) Az MNM az elndk kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd tagintézmény, élén féigazgato all.
2) A tagintézmény megnevezése:
a) Magyar nyelvii megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgyijteményi
Koézpont — Magyar Nemzeti Mizeum
b) Hivatalos megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Koézgyljteményi

Kozpont — Magyar Nemzeti Mizeum

c) Roviditett megnevezés: MNM KK MNM

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

Sammlungen — Ungarisches Nationalmuseum

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

Hongrois — Musée National Hongrois

d) orosz nyelven: Benrepckuii Hanuonanuwiit My3ze#t, OOIecTBeHHBIH
Hentp  Myseitneix  IlpemmeroB  —  BeHrepckuit

Hanuonanneiit Mys3eit

Az MNM féigazgatéjanak kozvetlen iranyitisa ala tartozé szervezeti egységek

(D A f8igazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek a Kommunikacios és

Marketing Igazgatosag, a Foigazgatéi Titkarsag és a Nemzeti Régészeti Intézet.
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A f6igazgat6 kozvetlen irdnyitasaval végzi munkajat az dltalanos féigazgatd-helyettes,

a foigazgatdéi kabinetvezetd, valamint a tudomanyos és gylijteményi foigazgatd-

helyettes.

A féigazgato felel a Tudoményos Tandcs miksdtetéséért.

2.1.

Kommunikacids és Marketing Igazgatosag

A Kommunikacids és Marketing Igazgatosag a féigazgato kozvetlen irdnyitdsa alatt
allo, igazgatdsag szintii szervezeti egység, élén igazgatd all. Kézvetlen iranyitasa
ala tartozik a Rendezvényszervezési F6osztaly, a Kommunikacidés Foosztaly,
valamint a Kreativ és Marketing Féosztaly.

A kommunikaciés és marketing igazgaté elnoki utasitasra barmely
kommunikacidhoz, marketinghez, rendezvény- és programszervezéshez kapcsoldédo

feladatot esetileg vagy tartos jelleggel magahoz vonhat.

2.1.1 Rendezvényszervezési Foosztaly

A Rendezvényszervezési Foosztaly a kommunikaciés és marketing igazgatd kozvetlen

irdnyitasa alatt 4116, féosztaly szintl szervezeti egység, élén f6osztalyvezetd all.

Feladat- €s hataskore:

a)
b)
c)

d)

€)

Szervezi az MNM rendezvényeit, eseményeit, iranyitja és bonyolitja az
ismeretterjesztd tevékenységet;

Szervezi és lebonyolitja az MNM nagyrendezvényeit;

Tervezi, szervezi €s lebonyolitja az MNM programjait;

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

Részt vesz az MNM nagyrendezvényeinek ¢és eseményeinek arculatnak megfeleld

design kidolgozasaban.

2.1.2 Kommunikacios Foosztaly

A Kommunikéciés Foosztaly a kommunikacidos és marketing igazgatdo kozvetlen

iranyitasa alatt allo foosztaly, élén foosztalyvezetd all. A Kommunikacios Foosztalyt

vezetd féosztalyvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt all a Mizeumi Informéacios Csoport.
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)

Feladat- és hataskore:;

a)

b)

c)
d)

g)

h)

i)
k)
D

p)
Q)

Tervezi és szervezi az MNM Kkiils6 és belsé kommunikacidjat, sajtotevékenységét
az MNM KK kozponti kommunikacids stratégiai tervével 6sszhangban,;

Kiilonés hangsulyt fektet a Muazeum honlapjanak és kozosségi feliileteinek
szinvonalas miikddtetésére;

Szervezi az MNM médiafigyelési folyamatat, és eredményeit archivalja;

Ellatja a sziikséges informacidkkal az MNM grafikusi, képszerkesztdi és
reklamgrafikusi feladataival foglalkozé munkatarsait;

Gondoskodik az igazgatdsagok kiilsd és bels6 kommunikacios szdvegeinek
szinvonalas elkészitésérél, sziikség esetén idegennyelvi forditasarol és
lektoralasardl;

Részt vesz az MNM arculati és vizualis megjelenését, a latogatdéknak sz6lo
informécidt és tajékoztatast érint6 feladatok tervezésében;

Gondoskodik az MNM imazsat mélté modon bemutatdé megjelenésekrél, az
intézményi nyilvanossagrol;

Gondoskodik a kidllitdsok kozponti intézményi stratégia ¢és arculat szerinti
kommunikacidjarol,

Informélja a médidt az MNM szakmai, tudomanyos és ismeretterjesztd
tevékenységérol,

Ellenérzi, hogy a kiilonb6zé megjelenések a belsé szabalyzatoknak megfeleljenek;
Koordinalja az MNM belsé kommunikacios tevékenységét;

Ellatja a kiallitbhelyek éves kommunikacios tervének feliigyeletét és
koordinaciojat;

Az MNM kidllitohelyein folyd6 kommunikaciés munkat 6sszekapcesolja,
Osszehangolja, megjelenésekrol gondoskodik a bekiildott anyagokon keresztiil az
MNM kézponti honlapjan és kozosségi oldalain keresztiil;

Az MNM megjelenésének, ismertségének erdsitése, gyljteményeinek és
eredményeinek széles korii nemzetkzi €s hazai kozvetitése;

A kozponti kommunikdacids stratégiaval 6sszhangban részt vesz MNM brandépitési
stratégiajanak tervezésében €s végrehajtasaban;

Gondoskodik a latogatdiranyité rendszer fejlesztésérdl és mitkddtetésérol;
Szorosan egyiittmiikddik a tagintézmények kommunikacioért felelds szervezeti

egységeivel.
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2.1.2.1 Mizeumi Informacios Csoport

() A Muzeumi Informéciés Csoport a Kommunikaciés Foosztalyt vezetd
féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt 4116 csoport, élén csoportvezetd all.
2) Feladat- és hataskore:

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

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

c) Amennyiben barmilyen specidlis helyzettel taldlkoznak, a megoldasra
torekednek oly mddon, hogy a latogatd a lehet6 legjobb élménnyel tdivozzon
az intézménybdl;

d) Kezelik az MNM kozponti telefonszdmara érkez6 hivasokat és a beérkez6 e-

maileket.

2.1.3 Kreativ és Marketing Foosztaly

A Kreativ és Marketing Féosztdly a kommunikacios és marketing igazgatd kézvetlen
iranyitasa alatt allo, féosztalyszintli szervezeti egység, élén foosztalyvezetd all.
Feladat- és hataskdre:

a) Az MNM arculati kézikonyvének elkészitése és frissitése;

b) Kiemelt kampanyok tervezése €s megvaldsitasa: videds tartalmak, fotogalériak és
szOveges hattéranyagok készitése mind a sajat, kdzvetlen kdvetétabor, mind a -
sajton keresztiil elérheto - kdzvetett kozonség felé;

¢) Az MNM kiemelt projektjeihez kapcsolddo marketing és PR feladatok ellatasa;

d) Az MNM tagintézményeivel valé kooperacio;

e) Az MNM fesztivalmegjelenéseinek teljes korli koordinacidja és lebonyolitasa;

f) Lehetséges szponzorok felkutatdsa, tamogatoi korrel valo kapesolattartas, ajanlatok
begylijtése €s értékelése, dontés el6készitése,

Uzletfejlesztési tevékenységhez kapcsolodo feladat- és hataskorében:

a) aszabadidds piacon, ezen beliil a kulturalis és szlikebben a muzeumi szolgaltatasok
piacan teljeskor( piacelemzést és arra alapozott piac szegmentaciot végez, valamint

nyomon koveti a piaci valtozasokat;

100



(D

@

3

a)
b)

2=2\

kiemelten foglalkozik az MNM bevételtermeld, bevételnovelé lehetoségeinek
feltérképezésével, felkutatasaval;

Uj tizleti lehet6ségek utan kutat;

Koordinalja az MNM kinalati portfoligjat;

Uj termékek és/vagy szolgaltatasok bevezetésére tesz javaslatot;

Osszehangolja az értékesitési, a marketing és a termékfejlesztési tevékenységeket;

Stratégiai partnerségeket alakit ki.

Foigazgatéi Titkdrsag

A Foéigazgatéi Titkarsag a foigazgatd k6zvetlen irdnyitdsa alatt allé, féosztalyszintii

szervezeti egység, élén a foosztalyvezetd beosztasu titkarsagvezeto all.

Iratkezelési feladat- €s hataskore:

a)

b)

g)

az iratkezelési szabalyzat és a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szabalyainak
megfeleléen bonyolitja az MNM levelezésének postabontasat, iktatasat, ellatja az
MNM iratkezeléssel 6sszefiiggod feladatait;

miikddteti a Kozponti Erkeztet6-Postazot, amely érkezteti, bontja, digitalizalja és
illetékesség szerint tovabbitja az MNM KK kézponti beérkez6 postajat, valamint
adminisztralja s lebonyolitja a kézponti kimend postazast;

feltigyeli és ellen6rzi az MNM-ben az iratkezelési szabalyzat betartasat;
koordinalja az MNM és telephelyei, valamint az MNM KK egyéb szervezeti
egysége kozotti iratforgalmat;

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

vezeti az MNM hivatalos célra felhasznalhatdo bélyegz6ir6l és elektronikus
alairasairdl sz6l6 nyilvantartasokat;

szoros kapcsolatot tart fenn az MNM KK egyéb érkeztets €s postazé egységeivel,

Koordinacids és adminisztrativ feladat-és hatdskore:

a féigazgatd személyéhez kapcsolddo feladatok szervezése, koordinalésa;

kapcsolatot tart a féigazgatd személyét érintd kiilsd szervekkel, személyekkel, belsd

szervezeti egységekkel;

c) szervezi és koordinalja a foigazgato bel- és kiilfoldi programjainak szervezését;
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koordindlja a féigazgatd személyéhez kapcsoléddan beérkezd megkereséseket;

adatot, informdaciot kérhet be a felsGvezet6kt6l és a szervezeti egységek vezet6itdl,
illetve az egyéb vezetdktol, valamint intézkedést kezdeményezhet naluk;

a féigazgato6 utasitasa alapjan véleményezheti a foigazgatohoz érkezd iratokat;

szervezi a foigazgaté altal tartott vezetdi értekezletet, illetve a féigazgato altal tartott
egyéb értekezleteket;

adminisztrativ, szakmai feladatok és az MNM miikddéséhez kapcsolodo
munkafolyamatok szervezése, koordinalasa altal tamogatja a féigazgaté munkajat;
napi kapcsolatot tart a feladatkorét érint6 kiilsé szervekkel, személyekkel €s a belsd
szervezeti egységekkel,

biztositja a Féigazgatoi Titkarsag hivatalsegédi feladatainak ellatasat.

2.3. Féigazgatéi Kabinet

A foéigazgatéi kabinetvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt all a Mikodéstamogatasi és
Koordinacios Féosztily, a Projektkoordinacios és Kiallitasszervezési Foosztaly, a
Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya, a Kényvkiadé Osztaly, a Biztonsagi Fbosztaly,
Informatikai Uzemeltetési Osztaly.

A Foigazgatoi Kabinet feladat- és hataskore:

a) gondoskodik a gylijteményi hidnyok észlelése esetén a rend6rségi biintetd
feljelentés az ¢és oOrokségvédelmi hatésagi nyilvantartas részére torténd
adatbejelentés elokészitésérdl;

b) a rendelkezésre 4116 adatok alapjan keresi a nyilvanossag el6tt (kereskedelmi
forgalomban, egyéb koézlésekben) megjelend kulturdlis javak koézott a
gytjteményekbdl eltlint targyakat és elokésziti azok visszaszerzését;

c) gondoskodik a gylijteményi targyak jogi helyzetével kapcsolatos allaspont

kialakitasarol.

2.3.1 Projektkoordinacios és Kiallitasszervezési Foosztaly

A Projektkoordinacios és Kidllitasszervezési Féosztily a f6igazgatdi kabinetvezetd
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll0 szervezeti egység, élén fGosztilyvezeto all. A
projektkoordinacids és kidllitasszervezési fOosztalyvezeté kozvetleniil iranyitja a
Kiallitasszervezési Osztaly, a Kiallitasépitési Osztély, a Projekt Osztaly és a Regisztrar

Osztaly munkajat.
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Feladat- és hataskore: felelos az MNM palyazat formdjaban tdmogatdst nyert
nemzetkdzi egytittmiikodési projektjeiért, az MNM-ben folyé nemzetk6zi, valamint a
kiallitasokba kertild mitargyak kolcsénzési tevékenységért, valamint az MNM 4allando
és idOszaki kiallitasainak tervezéséért, elOkészitéséért, megvaldsitisaért és
fenntartasaért, e feladatkorében szorosan egyiittmiikodik az 4ltalanos €s a tudomanyos

és gyljteményi féigazgatd-helyettesek iranyitasa ald tartozo szervezeti egységekkel.

2.3.1.1 Kiallitasszervezési Osztaly
A Kidllitdsszervezési Osztadly a projektkoordinaciés és  kiallitasszervezési

f8osztalyvezeté kozvetlen iranyitasa alatt 116 osztalyszintii szervezeti egység, élén az
osztalyvezet6 all.

Feladat- és hataskore:

a) az MNM teljes kiallitasi tevékenységének teljes koril szervezése és koordinalésa;
b) munkatarsai a fOigazgatd 4&ltal kiallitott megbizolevél alapjan a kiallitasi

projektekben projektmenedzseri és/vagy projektkoordinacios feladatokat latnak el.

23.1.2 Kiallitasépitési Osztaly
A Kidllitasépitési Osztaly a projektkoordinacids és kiallitisszervezési f6osztalyvezetod

kozvetlen iranyitasa alatt all6 osztalyszint(i szervezeti egység, é1én az osztalyvezeto all.

Feladat- és hataskore:

a) kozremikodik az allandé kiallitasok karbantartasdban, a kulturdlis javak
kivételében ¢és visszahelyezésében, az id6szaki kiallitasok elokészitésében,
szervezésében, technikai rendezésében, Kivitelezésében ¢és eseti jelleggel a
latvanytervezésben;

b) elézetesen egyezteti ¢és engedélyezteti a kiallitdsok installiciojara €s
megvalositasira vonatkozd latvanyterveket ¢s koltségterveket a foigazgatdi
kabinetvezetdvel,

c) a tervezési fazis elején egyezteti a kiallitdss megvaldsitasahoz sziikséges,
felhasznalni kivant anyagokat, eszkdzoket, technikdkat az Allomanyvédelmi
Foosztallyal;

d) rendet tart a kiallitasi installaciok és eszk6zok raktaraiban és évenként leltart készit
a kiallitasi installaciokrol és eszkdzokrol;

e) eseti jelleggel részt vesz az MNM Kkiilsé helyszinein, kiallitéhelyein rendezend6
kiallitasok megvalositasaban;

f) javaslatot tesz az allando kiallitasok allagmego6vasara, korszeri miik6désére.
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2.3.1.3  Projekt Osztaly

(1) A Projekt Osztaly a projektkoordinacios és kiallitasszervezési f6osztalyvezetd

kozvetlen iranyitasa alatt 4116, osztalyszint(i szervezeti egység, élén az osztalyvezet6 all.

(2) Feladat- és hataskore:

a)

b)

c)

d)

Felligyeli ¢s iranyitja az MNM nemzetkozi palyazati tevékenységét, valamint
projektmenedzserek segitségével koordinalja azok végrehajtasat.

Az MNM-re vonatkozoan bonyolitja a palyazatfigyelés és palyazatiras teljes
folyamatat.

Nyilvantartdsokat vezet a vonatkozo belsé és nemzetkdzi szabalyzatoknak
megfelelden és kapcsolatot tart a tamogato szervezetekkel és projektpartnerekkel.
Megtervezi és menedzseli a féigazgatd éaltal szamara delegalt valamennyi, nem

kiallitasi projektet.

2.3.1.4  Regisztrar Osztaly

A Regisztrar Osztaly a projektkoordinacios és kidllitasszervezési féosztalyvezetd

kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, osztalyszintii szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore kiilondsen:

a)

b)

c)

koordindlja az MNM nemzetk6zi mitargykolcsénzéseit (engedélyezés
elokészitése, adminisztracio, kolcsonzési szerzddésben foglaltak teljesitésének
ellendrzése) az illetékes gylijteményi és allomanyvédelmi, restauratori teriilet
bevonasaval;

koordinalja az MNM kiallitasaiba keriil6, kiils6 fél tulajdonaban 1évé mitargyak
kolcsonzését az illetékes teriiletekkel szoros egyiittmiik6désben;

intézi a mitargyak kiviteli engedélyének megszerzését.

2.3.2 Miikddéstamogatasi és Koordinacios Foosztaly

A Mikodéstamogatasi és Koordinacios Féosztaly a foigazgatoi kabinetvezet6 kozvetlen

iranyitasa alatt all6 szervezeti egység, élén a féosztalyvezeto all.

A Mikodéstamogatasi és Koordinaciés Foosztaly fdosztalyvezetbje kozvetleniil

iranyitja a Jogi Tamogaté Osztaly, a Beszerzési és Koordinaciés Tamogato Osztaly és

a Miszaki, Uzemeltetési Tamogatéd Osztaly munkajat.

Kozremiikodik a foigazgatdi kabinetvezetd feladatainak ellatasaban. Ennek keretében:
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adatot, informdaciot kérhet be a féigazgatdi kabinetvezetd utasitasa szerint a
fels6vezetoktol €s a szervezeti egységek vezet6itol, illetve résziikre utasitast adhat;
kozremtkodik a foigazgatd és a foigazgatdi kabinetvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaban;

indokolt esetben hattéranyagot készit a féigazgatd programjaihoz;

kapcsolatot tart a mizeum biztonsagat, 6rzését biztosito és koordinald szervezeti
egységgel;

ellatja a Foigazgatoi Kabinet napi tigyvitelét;

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

szlikség szerint kapcsolatot tart az MNM feladatai kapcsan a hatdosagokkal, a bevont

kozremikodokkel, kozintézményekkel.

23.2.1  Jogi Tamogaté Osztaly

(1) A Jogi Tamogatd Osztaly a miikodéstamogatasi és koordinaciés féosztalyvezetd iranyitasa

alatt 4ll6, osztalyszintii szervezeti egység, é1én osztalyvezet6 all.

(2) Feladat- és hataskore:

a) szorosan egyiittmiikddik az MNM KK személyiigyekért felelds szervezeti egységével;

b)

g)

a fOigazgatdi kabinetvezetd utasitdsa alapjan adatot kérhet be az MNM KK
személyzeti ligyekért felelds szervezeti egységeit6l a Foigazgatdoi Kabineten
foglalkoztatott munkavallalok statuszarol,

jogi allasfoglalasok el6készitése az MNM szervezeti egységei szamara,

jogi tAmogatas nyUjtasa az MNM szervezeti egységei szamara;

szorosan egylittmikddik az MNM KK jogi tigyekkel foglalkozo szakteriiletével,
foigazgatdi kabinetvezet6 utasitasa alapjan allasfoglalast kérhet;

figyelemmel kiséri az MNM-et érintd jogszabalyvaltozasokat;

tajékoztatast nyljt az MNM-et érintd jogszabalyvaltozasokrol az MNM szervezeti

egységei vezetdi szamara.

2.3.2.2  Beszerzési és Koordinaciés Tamogaté Osztaly

1) Beszerzési és Koordinaciés Tamogatdé Osztily a Mikodéstamogatasi és Koordinacios

Fdosztalyt vezetd foosztalyvezetd iranyitasa alatt alld, osztaly szintli szervezeti egység, élén

osztalyvezeto all.
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h)

koordinalja az MNM szervezeteiben keletkezett beszerzési igények alapjan a
beszerzések lebonyolitasat az MNM KK-val egyiittmiikddve;

koordinalja az MNM szervezeti egységeinek beszerzési tervének dsszeallitasat;
adatot kérhet be az MNM szervezeti egységeitol a beszerzések vonatkozasaban;
szorosan egylittmikodik az MNM KK beszerzésekért felelés szervezeti
egységeivel,;

az MNM szervezeti egységeivel szorosan egyiittmitkddve koordinalja a beszerzési
eljarasok muszaki el6készitését;

nyilvantartast vezet az MNM-ben felmeriilt beszerzésekrol;

adatot kérhet be az MNM KK illetékes szakteriiletét]l az MNM-et érintd
beszerzések aktudlis statuszarol;

szorosan egylittmlikdik az MNM KK gazdasagi szakteriiletével;

koordinalja a gazdasagi szakteriilet altal kért, az MNM szakteriileteire vonatkozd

adatszolgéltatasok teljesitését.

2.3.2.3  Miiszaki, Uzemeltetési Tamogato Osztaly

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

Foosztalyt vezet6 foosztalyvezetd iranyitasa alatt all6, osztaly szintli szervezeti egység,

¢lén osztalyvezet6 all.

(2) Feladat- és hataskore informatika teriiletén:

a)
b)

ellatja az MNM teriiletén az épiiletkarbantartasi feladatokat;

ellatja a gépek, berendezések, felszerelési targyak rendeltetésszer(i lizemeltetésével,
karbantartasaval, javitasaval, szakmai feliigyeletével osszefliggs feladatokat az
MNM tekintetében;

az MNM vonatkozasaban koordinalja a gondnoki feladatok ellatasat;

gondoskodik a gépészeti, villamos eszk6z6k Kkarbantartasarol, a felvonok
tizemeltetésérol;

gondoskodik az tizemeltetéssel kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetésérél,
jelentések készitésér6l, elldtja az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
kiillonds  tekintettel a  jogszabalyokban meghatdrozott adatszolgaltatasi

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

gondoskodik az érintésvédelemrol, villamvédelemrol,

részt vesz az MNM rendezvények €s a kiils6 megrendeldi igények alapjan
rendezvényei helyszinelokészitési és visszaallitasi munkalataiban, a kiéllitasépitési

feladatokban, ellatja az anyagmozgatassal kapcsolatos feladatokat;

2.3.3 Nemzetkozi Kapcsolatok Osztilya

A Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya a f6igazgatoi kabinetvezetd kdzvetlen iranyitasa

alatt 4llo, osztaly szintli szervezeti egység, élén osztalyvezet6 all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

¢)

d)

az MNM nemzetk6zi szakmai kapcsolatainak koordindlasa, egyiittmiikodésben a
hasonlé tevékenységet folytatd szervezeti egységekkel,
a nemzetk6zi muzeumszakmai szervezetekkel fennalld egyiittmiikédések
gondozasa, 0j kapcsolatok kiépitése;
az MNM nemzetkozi bedgyazottsaganak, kapcsolatainak apolasa és fejlesztése
annak érdekében, hogy az MNM a nemzetkézi tudomanyos és muzeumszakmai
€letben kell6 sullyal jelenjen meg;
az MNM gylijteményeihez, tudomanyos egyiittmiikodésekhez, konferencidkhoz,
tudomanyos kiadvanyokhoz, illetve kiallitasok eldkészitéséhez kapcsolodo kiilfoldi
kapcsolatok szervezése ¢s koordinalasa;
szervezi és koordinalja az alabbi kiilfoldi kiallitoterek szakmai miikddését és
gondozza, illetve fejleszti a helyi kapcsolatokat, egyiittmiikodéseket, valamint
kapcsolatot tart a kiilf6ldi kiallitdhelyek szakmai felligyeletét ellaté gyljteményi
részlegekkel:

ea) Auschwitz-Birkenau, Allami Mtizeum, 18. Blokk:

eb) Jaroslaw Anna Jenke Isten Szolgaldleanya Kulturalis és Keresztény

Kozpont;

ec) Tekirdag Rakdczi Muzeum, Rodosto;

ed) Izmit — Kocaeli Thokoély Imre Emlékhaz;

ee) Kars Kaukazusi Frontmiazeum, Kafkas Cephesi Harp Tarihi Miizesi;

ef) Kiitahya Kossuth Muzeum;
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eg) Osmaniye Bartok Béla Mazeum,;
eh) Regiondlis Torténeti Mizeum — Sumen, Kossuth Lajos Emlékhaz;
ei) Jindfichiv Hradec Fotografiai és Modern Vizudlis Médiamiivészeti
Muzeum.
nyilvantartast vezet az MNM ICOM-kartyair6l, gondoskodik azok évenkénti

megujitasarol.

2.3.4 Konyvkiadéi Osztaly

A Konyvkiadé Osztaly a foigazgatdi kabinetvezeté kozvetlen irdnyitasa alatt allo,

osztaly szintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore kiilondsen:

a)

b)

2

az MNM KK kozponti kiadvanyozasi stratégiajaval osszhangban tervezi,
koordindlja és szervezi az MNM kiad6i tevékenységét, gondoskodik éves kiadoi
tervének Gsszeallitasardl;

sziikség esetén palyazati forrasokat keres a kiadvanyok megjelentetésére;

elvégzi a nyomtatott ¢s digitalis kiadvanyok (kényvek, évkdnyvek és folydiratok)
elokészitését (szerkesztését), grafikai és tipografiai tervezését, nyomdai
elokészitését, szervezi azok nyomtatasat;

gondoskodik a gondozasaban megjelent kiadvanyok digitalis allomanyanak
archivalasarél;

kapcsolatot tart az ISBN- és ISSN-irodaval, a Magyar Konyvkiadok és
Konyvterjesztok Egyesiilésével, a tarskiadokkal, a kiadvanyok elékészitésében és
kivitelezésében részt vevd partnerekkel és vallalkozokkal,

raktari készletnyilvantartast vezet az MNM kiadvanykészletérol, gondoskodik a
kiadvanyok bevételezésér6l €s kiadasardl. A nyilvantartasokkal kapcsolatban
adatszolgaltatast nyqjt;

szervezi az értékesitést és kapcsolatot tart a terjesztokkel és bizomanyosokkal, az
eladasok, fogyasjelentések alapjan kezdeményezi szamlak kiallitasat. Eves terv
alapjan készletellendrzést végez a bizomanyosoknal. Javaslatot tesz egyedi és
altalanos  kedvezményes értékesitések (arengedmények) meghirdetésére,

kiajanlasara.
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2.3.5 Biztonsagi Foosztaly

(1) A Biztonsagi Foosztaly a fbigazgatdi kabinetvezetd koézvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6,

féosztalyszintli szervezeti egység, élén foosztalyvezetd all.

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

szolgaltatasként nyudjtott biztonsagi 6rzés és teremdrzés irdnyitasat a féosztalyvezeto latja

el.

(3) Feladat- és hataskore kiilonosen:

a)

b)

)

h)

)

A fOosztaly feladatait a vagyon- (ezen beliil a tiizvédelmi, a rendészeti, az
Orzésbiztonsagi feladatokra), a munka- és a polgari védelemre vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott eléirdasoknak megfeleléen végzi;

az MNM ¢és tagintézményei, valamint telephelyeinek Orzésében 1év6 ingd és
ingatlan javak védelmének feliigyelete;

a biztonsagi szervezetben miikodo egyes szakteriiletek hataskorébe utalt feladatok
végrehajtasa (kiilonosen katasztrofavédelem és munkavédelem);

szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a Biztonsagi Féosztaly munkatarsainak, valamint a
feliigyelete ala rendelt fegyveres 6rség allomanyanak napi tevékenységét, valamint
az 6rzésbiztonsaggal, a tliz- €s vagyonvédelemmel 6sszefliggd feladatokat;

ellatja az MNM irdnyitasa ala tartozé tagintézmények rendészeti, vagyonvédelmi
tevékenységének szakmai feliigyeletét, ellenorzi, értékeli és segiti a munkajukat,
indokolt esetben javaslatot tesz a biztonsagi rendszerben sziikséges valtoztatasokra;
figyelemmel kiséri és értékeli az MNM ¢és tagintézményei technikai-védelmi
rendszereinek allapotat, alkalmassagat, miikodésképességét. A kockazati szint
véltozasai alapjan javaslatot tesz azok fejlesztésére;

rendszeresen ellen6rzi a gyljtemények raktari rendjére vonatkozd szabalyok
betartasat. Szabalytalansdg esetén azonnali intézkedést kezdeményez annak
megsziintetésére, sulyosabb esetben vizsgalatot kezdeményez;

folyamatosan figyelemmel kiséri az alland6 kiallitisok biztonsigi helyzetét.
Indokolt esetben azonnali intézkedést tesz a kiallitdsok biztonsagi szintjének
helyreallitasara;

az iddszaki kiallitdisok rendezése és bontasa alatt, az adott koriilményekhez
igazodva, el6késziti és szabalyozza a kockazati szintnek megfeleld biztositast;
gondoskodik a  kiallitasok  tereméri  szolgalatanak  megszervezésérol,

mikddtetésének ellenbrzésérol;
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@)

k)

p)
qQ)

t)

gondoskodik az intézményi targyak, a tliz- és robbandsveszélyes, sugarzd és
mérgezod anyagok, nagy értékii gépek, berendezések stb. biztonsagos €s szakszerii
tarolasanak ellendrzésérol;

iranyitja és ellen6rzi a portaszolgalatot;

gondoskodik az MNM teriiletére t6rténé belépés szabalyozasardl, indokolt esetben
az idegen személy kisérésérol.

Gondoskodik az MNM anyag- ¢s aruforgalmi szolgalatanak a vonatkozé szabalyok
szerinti milkodtetésérol, az MNM teriiletére érkezd vagy onnan Kikeriilé anyagok,
kulturalis javak szallitdsdnak, a szallitasi okmanyok meglétének és a bizonylati
fegyelem betartasanak ellen6rzésérol;

figyelemmel kiséri a biztonsagi szolgalatra vonatkozo jogszabalyi valtozasokat. A
helyi koriilmények valtozasanak figyelembevételével javaslatot tesz a Biztonsdgi
szabalyzatanak sziikséges modositasara és pontositdsara;

irdnyitja és ellendrzi a tlizvédelmi és munkavédelmi el6ad6 munkajat;

az MNM vagyonvédelmi, fegyveres biztonsagi 6rséggel és blincselekményekkel
Osszefliggo feladatokat is ellatja;

gondoskodik a foosztily tevékenységi korével Osszefiiggd nyilvantartisok
vezetésérol, a sziikséges és tevékenységét illetd teljes korli adatszolgaltatas
teljesitésérol,

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

biztonsagi kockazatot jelentd ingo- és ingatlaniizemeltetési probléma észlelése

esetén értesiti a Féigazgatoi Kabinet vezetdjét.

2.3.6 Informatikai Uzemeltetési Osztaly

Az Informatikai Uzemeltetési Osztaly a féigazgat6i kabinetvezeté kizvetlen iranyitisa

alatt 4ll6 osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezeto all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)
©)

informatikai tigyekben biztositja az MNM megfeleld miikodését és a rendszerek
karbantartasat
gondoskodik az MNM informatikai rendszereinek miikddtetésérol;

karbantartja az MNM teljes szamitogépes parkjat.

110



3.

(1)

(1)

2

d) folyamatosan feliigyeli és lizemelteti az MNM KK MNM teljes szervezetének
informatikai halézatat és alrendszereit, az azt mikodtetd technikai eszkézoket, a
kozponti szerver szamitogépeket.

e) biztositja az internet €s intranet szolgaltatast, az elektronikus levelezést, halozati
betorés- €s virusvédelem miikodtetését.

f) gondoskodik az MNM online szolgaltatasainak (kdzponti honlap, tagintézmények
aloldalai, tematikus oldalak, kiallitdsokhoz kapcsolodo oldalak) — akar kiilsés
kapacitas igénybevétele mellett — mitkSdtetésérol és koordinalja a domain nevek
regisztracigjat, valamint az online szolgaltatasok tanusitvanyainak beszerzését.

g) az NRI munkatirsaival egyiittmiikodve tdmogatja — akéar kiilsés kapacitas
igénybevétele mellett — a muzeumi szakmai adatbazis rendszerek mikddtetését,
koordindlja az ehhez sziikséges kapcsolodo folyamatokat.

h) tamogatja az infrastrukturat felhasznalé munkatarsak napi munkajanak elvégzését.

1) adatot szolgaltat az informatikai fejlesztések elokészitése érdekében,

j)  kozremikodik az informatikai munkafolyamatokra és az informatikai rendszerek
felhasznaldsara vonatkozé szabalyzatokat elkészitésében,

k) szorosan egyiittmiikddik az MNM KK informatikaért felelés szervezeti egységével.

A tudomanyos és gyiijteményi foigazgato-helyettes irdnyitasa ald tartozo szervezeti

egységek

A tudomanyos ¢s gylijteményi foigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitdsa alatt all a
Régészeti Tar, a Torténeti Tar, az Alloméanyvédelmi Fdosztaly, valamint az Orszagos

Restaurétor és Restauratorképzd Kozpont.

3.1. Régészeti Tar

A Régészeti Tér a gyljteményi féigazgaté-helyettes kdzvetlen iranyitasa alatt allo,

igazgatOsag szintli szervezeti egység, ¢lén az igazgatd all. Kozvetlen iranyitdsa ala

tartozik az Oskori- &s Koratorténeti Féosztaly, a Kozépkori Féosztily, a

Leletbefogadasi Osztaly, valamint a K6zosségi Régészeti Osztaly.

Feladat- ¢s hataskore:

a) a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen az Gskortdl (az ember térzsfejlédésétdl) az
1711-ig terjedé iddszakbdl szarmazd gyiljteményi anyag régészeti feltarasokkal

vagy egy¢b mddszerekkel torténd gyarapitasa,
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b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)
Y

a tevékenységi korével Osszefliggd nyilvantartdsok vezetése, szakmai
adatszolgaltatas teljesitése;

a gyljtemények targyainak a biztonsagi és allomanyvédelmi eléirdsoknak megfeleld
raktdrozasa;

szakmai segédletek €s a kutatasokat el6segité nyilvantartasok, valamint adatbazisok
készitése és gyarapitasa;

k6zremiikdés az allomanyvédelmi tervek szakmai elokészitésében;

kiallitasok tudoményos elokészitése, forgatokonyv-irdsa, rendezése és gondozasa;
a gylijteményeibe tartozo kulturalis javak kdlcsonzésre (bel- és kiilfoldi kolcsonadas
és kolcsonvétel) vald el6készitése és részvétel a kolcsonzés szakmai
lebonyolitasaban;

kozremiikodés a kiallitasi tgyelet ellatasdban a kidllitasi ligyrend alapjan a
féigazgat6 altal jovahagyott beosztas szerint;

tudoményos kutatétevékenység és tudomanyos publikacidk készitése; részvétel
ilyen irdnyd hazai és nemzetkdzi palyazatokban, egyiittmiikddésekben, tovabba
mindezek érdekében és részeként egyiittmiikodés az MNM KK mas tudomanyos és
egyéb szervezeti egységeivel, kiilondsen a Nemzeti Régészeti Intézettel, valamint
hazai €s nemzetk6zi szakmai partnerekkel.

kozremiikodés az MNM éves munkatervének és Stratégiai tervének
megvaldsitasdban, valamint az éves beszamoloinak elkészitésében;
tudomanyos-kutatészolgalati tevékenység ellatasa;

szakvélemények készitése belso és kiils6 felkérésre;

m) letétek elfogadasanak elokészitése és bonyolitasa;

n)

0)

p)

a kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak elokészitése, javaslattétel védetté
nyilvéanitasra, az elévasarlasi jog szakmai indoklasanak elokészitése;

kulturalis és mas szakmai intézményekkel kotott egyilittmiikddési megallapodasban
rogzitett szakmai feladatok ellatdsa;

kapcsolattartds és szakmai képviselet a féigazgato altal kiadott Nyilatkozattétel
rendje szerint;

kozép- és fels6foku szakemberképzésben vald részvétel;

szaktertiletének modszertanara és torténetére vonatkozé kutatasok végzése;

javaslattétel a féigazgatonak az MNM egyiittmiik6dési megéllapodasaira.
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3.1.1 Oskori- és Koratorténeti Foosztaly

Az Oskori- és Koratérténeti Féosztaly a Régészeti Tarat vezetd tarigazgato kozvetlen
irdnyitasa alatt allé féosztalyszintl gyljteményi egység, élén foosztalyvezeto all.
Gytjteményei

a) Oskokori Gyiijtemény;

b) Oskori Gytjtemény;

¢) Archaeozooldgiai Gylijtemény;

d) Litotéka;

e) Romai kori GyGjtemény;

f) German-szarmata Gylijtemény;

g) Népvandorlaskori Gytijtemény;

h) Roémai kori Kéfaragvanyok Gytlijteménye;

i) Archeometriai Adattar;

j) Archeometriai Osszehasonlité Gytjtemény.

Gytijteményi ¢és tudomanyos feladat- és hatask6ére megfelel a Régészeti Tar esetében
altalanosan leirtaknak, ezen beliil specifikusan a gylijteményeknek megfeleld korszakok
¢s anyagcsoportok esetében felmeriilé feladatokkal foglalkozik. Ko6zos iigyekben

egylittmtkodik a Régészeti Tar t6bbi részlegével.

3.1.2 Kozépkori Foosztaly

A Kozépkori Féosztaly a Régészeti Tarat vezetd tarigazgato kozvetlen iranyitasa alatt
allé foosztalyszintli gylijteményi egység, élén féosztalyvezeto all.
Gytijteményei:

a) Honfoglalas kori Gyiijtemény;

b) Arpad-kori Gylijtemény;

¢) Zalavari Gyljtemény;

d) Kozépkori Torzsgylijtemény;

e) Késd-kdzépkori Gyljtemény;

f) Kozépkori Kéfaragvanyok Gytijteménye;

g) Torok Gylijtemény;

h) Kozépkori Otvosgyiijtemény;

i) Harang gyljtemény.
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Gytlijteményi és tudomanyos feladat- és hataskore megfelel a Régészeti Tar esetében
altalanosan leirtaknak, ezen beliil specifikusan a gytijteményeknek megfeleld korszakok
¢s anyagcsoportok esetében felmeriilé feladatokkal foglalkozik. Ko6zos tigyekben

egytttmiikodik a Régészeti Tar tobbi részlegével.

3.1.3 Leletbefogadasi Osztaly

A Leletbefogadasi Osztaly a Régészeti Tarat vezetd tarigazgatd kdzvetlen irdnyitasa
alatt allo, osztalyszint(i szervezeti egység, élén osztilyvezetd all.

Feladat- és hatdskore gytijteményére vonatkozo gylijteményi és tudomanyos tigyekben
megfelel a Régészeti Tar esetében tett altalanos leirasnak.

Feladat- és hataskorébe tartozik az NRI Leletkezelési Osztaly altal atadott, az MNM
gyljteményébe keriil6 régészeti feltarasi leletanyagok jogszabalyban eldirt gytijtése és
feldolgozasa, illetve feldolgozasanak megszervezése.

A Leletbefogadasi Osztaly topografiai egységenként (lel6helyenként) folytat gytijtési
tevékenységet és eszerint rendszerezi a gylijteményébe keriild régészeti leleteket.

A Régészeti Tar tobbi részlegével szorosan egyiittmiikddve alakitja gy(jteményét.
Amennyiben az egy lel6helyen beliil egyértelmiien korszakba vagy gylijteményi szinten
kezelt anyagcsoportba sorolhat6 leletanyagok vannak és az illetékes gylijtemény
muzeoldgusa szakmailag timogatja, atadhatja annak nyilvantartasi feladataival egyiitt a

Régészeti Tar korszak vagy az anyagcsoport esetében illetékes gylijteményének.

3.1.4 Kozosségi Régészeti Osztaly

A Kozdsségi Régészeti Osztaly a Régészeti Tarat vezet$ tarigazgatd kozvetlen

iranyitasa alatt 4116, osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a) kozremiikodik az MNM régészeti feladatellatasa soran a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében;

b) ellatja és koordindlja az MNM o6rokségvédelmi régészeti feladatellatasan kiviili
kozosségi régészettel kapcsolatos tevékenységeit, igy kiilondsen a gydjtéssel,
nyilvantartassal, feldolgozassal és bemutatdssal kapcsolatos szakmai és
adminisztracids feladatokat;

¢) munkaerd és egyéb er6forrasok bevondsdnak biztositdsaval és koordinalasaval

kozremiikodik az MNM KK régészeti feladatainak ellatasaban;
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d) kozremiikodik az altala gyiijtott leletanyagoknak a Régészeti T4r, illetve az Eremtar
korszak, leldhely vagy egyéb tematika szerint illetékes gyiijteményeiben vald
elhelyezésében,;

e) kozremiikddik a ko6zosségi régészetet szabalyozd eszk6zok (jogszabalyok, etikai
koédexek, képzések, akkreditiacidk, engedélyek stb.) kidolgozdsdban ¢és
alkalmazasaban, illetve ellatja a kozosségi régészetben résztvevé mas szereplok
orszagos szakmai tamogatasat és feliigyeletét;

kozremiikodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok

kidolgozasaban és folyamatos fejlesztésében

3.2. Torténeti Tar

A Torténeti Téar a tudomanyos €s gyiijteményi féigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa
alatt allo, igazgatdsag szintl szervezeti egység, élén igazgaté all. Kozvetlen iranyitdsa
ala tartozik az Ujkori Fosztaly, a Modernkori Féosztaly, az Eremtar és a Torténelmi

Képcsarnok.

3.2.1 Ujkori Féosztaly

Az Ujkori Féosztaly a Torténeti Tarat vezetd igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt 4llo,

foosztalyszintii szervezeti egység, élén foosztalyvezeto all.

Gyujtékére a magyar torténelem és miivelddéstorténet folyamataihoz, jelenségeihez

kotodod targyi, elsddlegesen az 16-20. szazad kozotti targyi emlékek gytjtése. A

korszakhataron tul tematikus gyiijteményi egységekben adott miivesség emlékeit gytijti

a kozépkortdl a jelenkorig.

Feladat- és hataskore:

a) a tevékenységi korével Osszefliggh nyilvantartdsok vezetése, szakmai
adatszolgéltatas teljesitése;

b) a gyljtemények targyainak a biztonsagi és dallomanyvédelmi eldirdsoknak
megfelel6 raktarozasa;

¢) szakmai segédletek és a kutatasokat el6segitd nyilvantartasok, valamint adatbazisok
készitése és gyarapitasa;

d) kozremiikodés az allomanyvédelmi tervek szakmai el6készitésében;

e) kiallitasok tudoményos elokészitése, forgatokdnyv-irasa, rendezése €s gondozasa;
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a gyljteményeibe tartozé kulturdlis javak kolcsonzésre (bel- és kiilfoldi

kolcsonadas és kolesonvétel) valo eldkészitése és részvétel a kolesonzés szakmai

lebonyolitasaban;

g) kozremiikodés a kiallitasi iigyelet ellatdsaban a kidllitasi iigyrend alapjan a
féigazgato altal jovahagyott beosztés szerint;

h) tudomanyos kutattevékenység €s tudomanyos publikacidk készitése;

i) kozremiikddés az MNM éves munkatervének és Stratégiai tervének
megvalositdsdban, valamint az éves beszamolodinak elkészitésében;

j) tudomanyos-kutatoszolgalati tevékenység ellatasa;

k) szakvélemények készitése bels6 és kiils6 felkérésre;

) letétek elfogadasanak eldkészitése €s bonyolitasa;

m) a kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak el6készitése, javaslattétel védetté
nyilvanitasra, az elévasarlasi jog szakmai indokldsanak elokészitése;

n) kulturalis és mas szakmai intézményekkel kotott egyiittmiikddési megallapodasban
rogzitett szakmai feladatok ellatasa;

0) kapcsolattartds és szakmai képviselet a féigazgaté altal kiadott Nyilatkozattétel
rendje szerint;

p) ko6zép- és felséfoku szakemberképzésben vald részvétel;

q) szakteriiletének modszertanara és torténetére vonatkozo6 kutatasok végzése;

r) javaslattétel a foigazgatonak az MNM egyiittmiikodési megallapoddsaira.

(3) Gytjteményei:

a) Bartfai-gylijtemény;

b) Butorgyiijtemény;

c) Dohanyzastorténeti gylijtemény;

d) Ereklyegyiijtemény;

e) Hangszergylijtemény;

f) Ipartorténeti Gyiijtemény;

g) Jatékgylijtemény;

h) Ongytjtemény;

i) Ora- és Miszergyiijtemény;

j) Otvosgytijtemény;

k) Pecsétnyomo-gylijtemény;

1) Szabadkémiives-gylijtemény;

m) Textilgyljtemény;
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(D

2

n) Ujkori dokumentumgytjtemény;

0) Uveg- és Keramia-gyiijtemény L.;

p) Vegyesgyljtemény I.

3.2.2 Modernkori Féosztaly

A Modernkori Féosztaly a Torténeti Térat vezetd igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt

allo, féosztalyszintli szervezeti egység, é1én foosztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

g)

h)

i)
)

k)
y

a 20. szadzad elejétdl napjainkig terjedd id6szakbdl szarmazo, illetve tematikus
gyljteményi anyag — a magyar térténelmi és miivel6déstorténeti folyamatokhoz és
eseményekhez kapcsolddd, a kiemelkedé magyar torténelmi személyiségekhez
kotddé emlékek, relikviak, targyi forrasanyagok — gyarapitdsa, Orzése,
nyilvantartdsba vétele, tudomanyos feldolgozasa, a kulturdlis alapellatas
szolgalataba allitasa;

a tevékenységi korével Osszefliggd nyilvantartdsok vezetése, szakmai
adatszolgaltatas teljesitése;

a gyljtemények targyainak a biztonsagi és allomanyvédelmi eldirasoknak
megfelel6 raktarozasa;

szakmai segédletek €s a kutatasokat el6segit6 nyilvantartasok, valamint adatbazisok
készitése és gyarapitasa;

kozremikodés az allomanyvédelmi tervek szakmai eldkészitésében;

kiallitasok tudomanyos elokészitése, forgatokonyv-irasa, rendezése és gondozasa;
a gyljteményeibe tartozé kulturalis javak kolcsénzésre (bel- és kiilfoldi
kolcsonadas és kolcsonvétel) valo elokészitése €s részvétel a kdlcsonzés szakmai
lebonyolitasdban

kozremiikodés a kidllitasi tigyelet ellatasaban a kiallitasi ligyrend alapjan a
féigazgatd altal jovahagyott beosztas szerint;

tudomanyos kutatétevékenység €s tudomanyos publikaciok készitése;
kozremikodés az MNM éves munkatervének és Stratégiai tervének
megvaldsitdsdban és az éves beszamoloinak elkészitésében,;
tudomanyos-kutatoszolgalati tevékenység ellatasa;

szakvélemények készitése belso és kiilso felkérésre;

m) letétek elfogadasanak elokészitése €s bonyolitasa;
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n)

0)

p)

a kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak elékészitése, javaslattétel védetté
nyilvanitasra, az elévésarlasi jog szakmai indoklasanak elokészitése;

kulturalis €s mas szakmai intézményekkel kotott egyiittmitkodési megallapodasban
rogzitett szakmai feladatok ellatasa;

kapcsolattartas és szakmai képviselet a foigazgat6d altal kiadott Nyilatkozattétel
rendje szerint;

kozép- és felsofoka szakemberképzésben valo részvétel,

szakteriiletének modszertanara és torténetére vonatkozo kutatasok végzése;

javaslattétel a foigazgatonak az MNM egyiittmiikddési megallapodasaira.

(3) Gytijteményei:

(D

)

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
Y
i)
k)
)
m)
n)

0)

Legujabb kori Bélyegz6- és Pecsétnyomo-gylijtemény;
Egyedi Targyak Gy(jteménye;
Fegyvergyijtemény;

Legujabb Kori Butor- és Berendezés-gylijtemény;
Textilgytjtemény IL.;

Uveg- és Keramia-gytijtemény IL;

Vegyes haztartasi eszk6zok gyiijteménye I1.;
Munkaeszk6z Gytijtemény

Igazolvany- €s Oklevélgytlijtemény;
Iratgytijtemény;

Képes Levelezdlap-gylijtemény;

Kis- és Apronyomtatvany-gyiijtemény;
Plakatgyiijtemény;

Roplapgyiijtemény;

Térképgylijtemény.

3.2.3 Eremtar

Az FEremtir a Torténeti Tarat vezetd igazgato kozvetlen iranyitidsa alatt allo,

féosztalyszintii szervezeti egység, élén foosztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

az egyetemes €remtan korébe tartozé mindennemii targyi anyag pénzek (fém és
papir ¢s muianyag), sziikségpénz, pénzhelyettesitd targy, ért¢kpapir, veréstechnikai

eszkoz, emlékérem, zseton, barca, kitiintetés, rendjel, jelvény valamint ezek

118



b)

g)

h)

)

k)
)

hasznalatdhoz szorosan kapcsolédd targyak, dokumentumok gytijtése,
szerzeményezésének eldkészitése és bonyolitasa;

a numizmatika, illetve a numizmatikai muzeoldogia mddszertanara, torténetére
vonatkozé tudomanyos kutatds végzése, a kiils6 kutatOk szakmai segitése és
tamogatasa;

a magyar numizmatika elsodleges és kozponti kutatOhelyeként iranyt ad a
kutatasnak, egyiittmiikédve a magyar numizmatikusokkal;

szakmai segitséget nyujt a mas muzeumokban dolgozé numizmatikusoknak,
segitséget ad a mas muizeumokban taldlhaté numizmatikai anyag azonositasaban,
meghatarozasaban;

részvétel a hazai numizmatikai-muzeologiai képzésben;

kozvetlen megéllapodas és allamkozi egyezmények alapjan egyiittmiikodés a
hasonl¢ feladatokat ellato kiilfoldi mazeumokkal, tarsintézményekkel;

a gyljtokorébe tartozo kulturalis javak gyarapitdsa, Orzése, nyilvantartasa,
tudomanyos feldolgozasa, kdzszolgalatba allitasa;

a tevékenységi korével Osszefliggd nyilvantartasok vezetése, szakmai
adatszolgaltatas teljesitése;

a gyljtemények targyainak a biztonsagi és allomanyvédelmi eléirdsoknak
megfeleld raktarozasa;

szakmai segédletek és a kutatasokat el6segit6 nyilvantartasok, valamint adatbazisok
készitése és gyarapitasa;

kozremikodes az allomanyvédelmi tervek szakmai elékészitésében;

kiallitdsok tudomanyos el6készitése, forgatokdnyv-irasa, rendezése és gondozasa;
a gyljteményeibe tartozd kulturalis javak kolcsonzésre (bel- és kiilfoldi
kolcsonadas és kolesonvétel) vald el6készitése és részvétel a kdlesdnzés szakmai
lebonyolitasaban;

kozremikodeés a kiallitasi tigyelet cllatdsaban a kiallitasi tigyrend alapjan a
féigazgatd altal jovahagyott beosztas szerint;

tudomanyos kutatétevékenység és tudomanyos publikaciok készitése;
kozremiikodés az MNM éves munkatervének és stratégiai tervének
megvaldsitasdban €s az éves beszdmoloinak elkészitésében;
tudomdnyos-kutatoszolgalati tevékenység ellatasa;

szakvélemények készitése belsd és kiils6 felkérésre;

letétek elfogadasanak el6készitése és bonyolitasa;
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t)

a kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak elOkészitése, javaslattétel védetté
nyilvanitasra, az el6vésarlasi jog szakmai indoklasanak elékészitése;

kulturélis és mas szakmai intézményekkel kotott egyiittmiikddési megallapodasban
rogzitett szakmai feladatok ellatasa;

kapcsolattartas €s szakmai képviselet a féigazgatd altal kiadott Nyilatkozattétel
rendje szerint;

szakteriiletének modszertandra és torténetére vonatkozo kutatasok végzése;

javaslattétel a foigazgatonak az MNM egyiittmiikodési megallapodasaira.

(3) Gytjteményei:

(M

2

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

Antik Gytljtemény;

Ko6zép-, tjkori és modern fémpénzek, pénzhelyettesitok;
Emlékérmek;

Papir alapu fizetdeszk6zok, pénzhelyettesitok;
Rendjelek, kitiintetések, jelvények;

Ertékpapirok;

Masolatok, modern hamisitvanyok, segédanyagok.

3.2.4 Torténelmi Képcsarnok

A Torténelmi Képcsarnok a Torténeti Térat vezet6 igazgat6 kdzvetlen iranyitdsa alatt

allo, féosztalyszintl szervezeti egység, élén foosztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

a magyar torténelem kimagaslé személyiségeinek és eseményeinek kiilonféle
technikai eljarassal késziilt (kivéve fénykép) képi abrdzoldsainak gyarapitdsa,
Orzése, nyilvantartasa, tudomanyos feldolgozasa, a kulturdlis alapellatas
szolgalataba allitasa;

a képzOmiivészeti eljarasok terén és a muzeoldgia modszertanaban, torténetében
tudomanyos kutatds végzése, valamint a kiils6 kutatok szakmai segitése és
tamogatésa;

kozvetlen megallapodas és allamkozi egyezmények alapjan egyiittmikodés a
hasonlé feladatokat ellaté kiilfoldi mizeumokkal, tarsintézményekkel;

a Feszty-korkép szakmai feliigyelete;

a tevékenységi korével Osszefliggd nyilvantartasok vezetése, szakmai

adatszolgaltatas teljesitése;
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f) a gyljtemények targyainak a biztonsdgi és allomanyvédelmi elGirasoknak
megfeleld raktarozasa;
g) szakmai segédletek €s a kutatdsokat el6segitd nyilvantartasok, valamint adatbazisok
készitése és gyarapitasa;
h) kozremiikodés az dllomanyvédelmi tervek szakmai el6készitésében;
1) kiéllitasok tudomanyos elékészitése, forgatokonyv-irasa, rendezése és gondozasa;
j) a gyljteményeibe tartozé kulturdlis javak kélcsonzésre (bel- és kiilfoldi
kolcsoénadas és kdlcsonvétel) vald eldkészitése és részvétel a kolcsonzés szakmai
lebonyolitasdban
k) kozremilkodés a kiallitasi ligyelet ellatasaban a Kkidllitasi ligyrend alapjan a
féigazgaté altal jovahagyott beosztas szerint;
1) tudomanyos kutatdtevékenység €s tudomanyos publikaciok készitése;
m) kozremiikodés az MNM éves munkatervének ¢€s stratégiai tervének
megvalositasaban, valamint az éves beszamoldinak elkészitésében;
n) tudomanyos-kutatészolgalati tevékenység ellatasa;
0) szakvélemények készitése belsod ¢€s kiilso felkérésre;
p) letétek elfogadasanak elokészitése és bonyolitasa;
q) a kulturdlis javak védetté nyilvanitdsanak elokészitése, javaslattétel védetté
nyilvénitasra, az el¢vasarlasi jog szakmai indoklasanak elokészitése;
r) kulturdlis és mas szakmai intézményekkel kotott egyiittmiikodési megallapodasban
rogzitett szakmai feladatok ellatasa;
s) kapcsolattartas és szakmai képviselet a féigazgatd altal kiadott Nyilatkozattétel
rendje szerint;
t) kozép- és felséfoku szakemberképzeésben valo részvétel;
u) szakteriiletének modszertanara és térténetére vonatkozd kutatasok végzése;
v) javaslattétel a foigazgatonak az MNM egyiittmiik6dési megallapodasaira.
(3) Gytijteményei:
a) Festménygylijtemény;
b) Grafikai Gytjtemény;
¢) Legujabb Kori Képzémiivészeti Gyljtemény;

d) Szoborgyiijtemény.
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3.3.  Allominyvédelmi Foosztaly

Az Allomanyvédelmi Foosztaly a tudomanyos és gyijteményi foigazgato-helyettes kdzvetlen

irdnyitasa alatt allo, foosztalyszintl szervezeti egység, élén féosztalyvezetd all. Kozvetlen

iranyitasa ala tartozik a Megelézd Allomanyvédelmi Csoport, az Aktiv Allomanyvédelmi

Csoport, a Mitargydiagnosztikai Csoport és a Miitargymasolat-készitési Csoport.

(D
a)

b)

d)

g)

h)

Feladat- és hataskore:

feleldss az MNM-re és tagintézményeire vonatkozé hosszia- és rovid tavu
mitargyvédelmi stratégia megtervezéséért, a mizeum és tagintézményei teljes kori,
megel6z6 €s aktiv miitargyvédelmi tevékenységének koordindlasaért, ellatja az MNM
alloméanyvédelmi feladatait;

részt vesz az MNM gylijteményezési tevékenységében;

ellendrzi a kiilonbdz6 gyljteményi tarak, valamint az MNM és tagintézményeinek
raktérait, kozremlkodik a sziikséges miitargyvédelmi eszk6zok beszerzésében, és
iranyitja, ellendrzi a raktirakban folyé preventiv és helyreallitd miitargyvédelmi
tevékenységet;

az MNM és tagintézményei altal rendezett kiallitasok tervezési fazisaban részt vesz a
sziikséges miitargykornyezet meghatdrozasaban; a kidllitasok ideje alatt ellenérzi a
miitargyak allapotat és megfeleld mitargykornyezet betartdsat;

elkésziti a kiallitasokra, miitargykezelésre, masolatkészitésre, rendezvényekre
vonatkozo szabalyzatokat;

részt vesz a mitargyak kolcsonzési feladataiban, elkésziti a sziikséges
allapotfelméréseket, sziikség szerint részt vesz a mutargykiséret biztositasaban;
elkésziti az MNM és tagintézményei allomanyvédelmi szempontu kockézatelemzését
és katasztrofatervét, valamint gondoskodik a miitargyakkal dolgozé kollégak
tajékoztatasarol és felkészitésérol,

épitési munkak esetén (feldjitas, rekonstrukcio, j épitkezés, kiallitasépités) biztositja
az allomanyvédelmi szempontok figyelembevételét; az allomanyvédelmi eldirasok
tekintetében iranyitja az Uzemeltetésért felelds munkatarsak, kiallitds rendezd
munkatarsak és a megbizott kiilsd vallalkozok munkéjat;

alloméanyvédelem tekintetében képzéseket tart a miitargyakkal dolgozé munkatarsak
(muzeoldgusok, gylijteménykezel6k) szdmara, illetve folyamatos tanacsadéssal segiti

munkajukat;
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)

Onall6 dontési-, szabalyozd- és vétdjogot gyakorolhat minden, a mitargyak
dllomanyvédelmét befolyasold tevékenységgel kapcsolatban, amelytdl csak a

féigazgatdi vagy f6igazgatd-helyettesi dontéssel lehet eltérni,

k) joga van az iizemeltetésért felelds szervezeti egység feladatellatasat, a kiallitdsok és

D

raktarak kialakitasat €s hozzaférhetoségiik kritériumait kontrollalni, illetve szakmai
indoklassal azt korlatozni, amelytol foéigazgatdi dontéssel lehet eltérni;
szervezi és részt vallal a hazai és nemzetk6zi szakmai konferenciak megszervezésében,

lebonyolitasaban, szakmai el6addsok, tovabbképzések megtartasaban;

m) felkérésre segiti a hazai miizeumok allomanyvédelmi feladatainak ellatasat €s elosegiti

n)

0)

p)

annak folyamatos fejlesztését;

kapcsolatot tart a hataron tali magyar, illetve szélesebb értelemben vett magyar
vonatkozasu kulturalis javakat gy{ijté mizeumokkal;

nemzetk6zi kapcsolatokat tart fenn €s épit, gyakorlati- és elméleti szakmai kutatasok,
egylittmiikddések €s szakmai segitségnytjtasok formajaban;

szakért6i tevékenységet lat el belsd és kiilsé felkérésre, tarsintézményekben végzett

megOrzesi feladatok elésegitésére.

3.3.1 Megel6z6 Allomanyvédelmi Csoport

A Megelézé Allomanyvédelmi Csoport az Alloméanyvédelmi Féosztilyt vezetd

féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt allo, csoportszintli szervezeti egység, élén

csoportvezetd all.

(1) Feladat- és hataskore:

a)

b)

c)
d)

e)

végzi az MNM és Kkiallitohelyei megel6zd allomanyvédelemmel kapcsolatos
feladatainak szervezését, iranyitdsat és szakszerti ellatasat;

mitargykezelési protokollt készit, felterjeszt €s gondoskodik annak intézményi szinten
valo bevezetésérol;

kozremiikédik a kiallitasi tigyelet ellatasaban;

gondoskodik a megel6z6 allomanyvédelmi tevékenységhez sziikséges targyi feltételek
¢s anyagok biztositasarol,

kiallitasok tervezése és megrendezése soran egyiittmiikddik mas szervezeti egységekkel
a biztonsagos mutargykodrnyezet megteremtése érdekében, eldirja, egyezteti és ellendrzi
a mitargyak megfelelé kiallithatésagahoz sziikséges épitési/installaciés anyagokat,
technikakat;
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g)

h)

i)

k)

5

biztositja a kulturdlis javak szallitdsra torténé elékészitését/csomagolasat/egyedi
védelmét, allapotfelmérési és utaztatasi dokumentacioinak (Condition Reportjainak)
osszeallitasat, az Epiiletbiztonsagi Dokumentaciok (Facility Reportok) készitését,
feltilvizsgélatat/véleményezését, a bemutatdsi kornyezet mikro- és makro
kérnyezetének ellendrzését, valamint a kulturalis javak érkeztetését, atvételét, illetve
4tadasat egyiittmiikodve az Aktiv Allomanyvédelmi Csoport munkatérsaival;

végzi és koordindlja az MNM és tagintézményeinek gyiijteményi raktarainak,
kiallitidsainak megel6z6 Aallomanyvédelmi ellenérzését, a kiallitasok és raktarak
rendszeres takaritasat, szabadon allo mutargyak lokalis védelmét szerelési munkak
esetén;

teljes miitargyfelligyeleti rendszert épit ki, amelyet feliigyel, fejleszt, valamint
mérbeszkdz nyilvantartdsi rendszer iizemeltet, rendszeresen végzi a sziikséges
kalibraltatasokat, hitelesitéseket tovabba elvégzi a mérési értékek rendszeres
adatelemzését, értékelését;

az adatgyijtoket monitorozza, lizemelteti, ezekrdl jelentéseket készit, eltérések esetén
azonnali jelzést kiild az érintett szervezti egységek felé, intézkedési tervet dolgoz ki a
probléma elhéritaséra, aktivan részt vesz a probléma elhdritisaban;

meghatdrozza a miszaki iizemeltetés szdméara a mtargyakat 6rz6 terek idedlis
mitargykornyezeti paramétereit feliigyeli azok megtartasat, sziikség szerint iitemezi a
gépészethez tartozo miitargykdrnyezeti berendezések karbantartdsat;

meghatdrozza a mobil gépészet miiszaki paramétereit a beszerzéshez és az
lizemeltetéshez, illetve fejlesztési javaslatokat tesz;

végzi arégi, degradalddott és miitargyakra kifejezetten karos anyagokat kibocsato tar616
egységek és megoldasok 1j, miitargybarat csomagoloanyagokra, tdroloegységekre

torténd cseréjét.

3.3.2 Aktiv Allomanyvédelmi Csoport

(1) Az Aktiv Allomanyvédelmi Csoport az Alloméanyvédelmi Féosztilyt vezetd

f8osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt 4ll6 csoportszintii szervezeti egység, élén

csoportvezeto all.

(2) Feladat- és hataskore:

a)

végzi az MNM és kidllitohelyei, tagintézményei aktiv dlloméanyvédelemmel kapcsolatos

feladatainak szervezését, iranyitasat és szakszerii ellatasat;
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b) ellatja a régészeti €s torténeti gylijteményi anyagok szakszerti tisztitasat, konzervalasat
¢s restauralasat, kiallitasra és kolcsonzésre keriilé miitargyak kezelését;

c) fejleszti, kutatja, figyelemmel kiséri, illetve adaptdlja a Kkorszerli restauraldsi
konzervalasi, tisztitasi, stabilizalasi mdédszereket és alkalmazza a mindenkor elfogadott
etikai normakat;

d) a gyljteményekben Orzott, megel6z6 allomanyvédelmi mddszerekkel nem
stabilizalhaté kulturalis javak megmentése a tisztitds, Kkonzervalas, restauralds,
megerdsités lehetdségeivel €s modszereivel;

e) 0Onallé kutatasokat végez az altala kezelt anyagfajtakkal, mitargytipusokkal, térténeti
technikdkkal, innovativ helyreallitasi eljarasokkal kapcsolatban eredményeit
kozzéteszi, publikalja.

f) részt vesz a hazai- és nemzetk6zi miitargyvédelmi programokban az intézmény
gyljteményeinek hosszi tavi és koltséghatékony megérizhetdsége érdekében;

g) ellendrzi az Igazgatdsag altal restaurdldsra atvett miitargyak szakmai szempontokat
kielégitd korszer(i nyilvantartasat, raktarozasat;

h) gondoskodik az aktiv dllomanyvédelmi tevékenységhez sziikséges targyi feltételek és
anyagok biztositasarol;

i) feligyeli és szakmailag segiti a Miitargymasolat-készitési Csoport munkajat;

j) feladata a a régészeti feltarasok soran az elOkeriilt értékek — mitargy restauraldsi
szempontil — dokumentalasa, tudomanyt segité informacidk begytjtése; az elOkeriilt
objektumok allapotanak értékelése, az objektumok/leletek szakszerii stabilizalésa,
rogzitése, felvétele és az ezzel 6sszefliggd tevékenységek ellatasa; az ,.in situ” felvételek
megszervezése, iranyitasa, koordindlasa; az elékeriilt kulturdlis javak, értékek
szallitasra valo elbkészitése, ezen beliil a fennall6 mikrokdrnyezet biztositasa. Ezt a

tevékenységét a Nemzeti Régészeti Intézet kiilon megkeresésére is ellatja.

3.3.3 Miitargy-diagnosztikai Csoport

(1) A Miitargy-diagnosztikai Csoport az Allomanyvédelmi Féosztalyt vezetd féosztalyvezetd
kozvetlen iranyitasa alatt alld, csoportszintii szervezeti egység, élén csoportvezetd all.
(2) Feladat- és hataskore:

a) végzi a vegyszer engedélyek és biztonsagi adatlapok beszerzését;

b) allomanyvédelmi laboratdriumot hoz létre, lizemeltet és fejleszt;

c) az adllomanyvédelmi miiszerparkot iizemelteti, karbantartja és fejleszti;
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g)

h)

1)

k)

diagnosztikai adatbazist hoz létre, melyet hozzaférhetévé tesz az MNM KK munkatarsai
Szamara;

anyagvizsgalatokat végez az MNM gy(jteményeiben 6rzott miitargyak kutatasahoz,
publikacidkhoz, kapcsolatot tart és egyiittmiikodik hazai és kiilfoldi kutatointézetekkel,
koz0s kutatasi projektekben vesz részt, az eredmények kdzzéteszi;

anyagvizsgalatok soran egyiittmlikodik az Archeometriai Laborral és az Orszagos
Restarator- és Restauratorképzé Kozponttal.

végzi az allomanyvédelemhez ¢és masolatkészitéshez sziikséges vegyszerek ¢és
anyagkeverékek eldallitasat;

gondoskodik a vegyszerraktar biztonsagos lizemeltetésérol;

ellendrzi a vegyi anyagok szakszer(i és szabdlyszeri tarolasat és kezelését;

végzi az 0j és hagyomanyos restauratori és installacids/csomagol6 anyagok tesztelését,
bevizsgaléasat

gondoskodik a nem hasznalt vegyszerek, veszélyes anyagok/hulladékok

rrrrrr

3.3.4 Miitiargymasolat-készitési Csoport

(1) A Mitargymasolat-készitési Csoport az Allomanyvédelmi Foosztalyt vezetd

féosztalyvezeté kozvetlen irdnyitasa alatt allo, csoportszintli szervezeti egység, élén

csoportvezeto all.

(2) Feladat- és hataskore:

a)

b)

c)

d)

azokrol a targyakrdl, amelyek 4llapota nem teszi lehet6vé a kozvetlen
bemutathatésagot, hiteles masolatot, rekonstrukciot készit;

kiils6s felkérések alapjan mutargyakrdl hiteles madsolatokat, illetve hiteles
rekonstrukcidkat készit;

fejleszti,  kutatja, figyelemmel  kiséri, illetve adaptdlja a  korszer(l
miitargyrekonstrukcios, miitargymasolasok technikait, mddszereit és alkalmazza a
mindenkor elfogadott etikai norméakat;

elkésziti a miitargymasolasi protokollt az igazgatosag €s szakrestauratorok bevonasaval;
részt vesz a hazai- és nemzetkozi miitargyrekonstrukcios programokban az intézmény
gylijteményi anyagainak hosszu tavu és koltséghatékony megorizhetdsége érdekében;
kiallitasok tervezése és megrendezése soran egyiittmiikodik mas szervezeti egységekkel

a mutargyrekonstrukciok és miitargymasolatok elkészitése érdekében;
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g

h)

i)

k)

y

gondoskodik a mitargyrekonstrukciés ¢€s mitargyreprodukcidés tevékenységhez
szlikséges targyi feltételek és anyagok biztositasardl;

felkérésre segiti a hazai muzeumok mitargyrekonstrukcios és mitargyreprodukcios
feladatainak ellatasat és elsegiti azok folyamatos fejlesztését;

kapcsolatot tart a hataron tili magyar, illetve szélesebb értelemben vett magyar
vonatkozasu kulturalis javakat gy(ijtd mizeumokkal;

nemzetkdzi kapcesolatokat tart fenn és épit, gyakorlati- és elméleti szakmai kutatasok,
egylittmlkodések és szakmai segitségnyujtasok formajaban;

szakértdi tevékenységet lat el belsd és kiilsé felkérésre, tarsintézményekben végzett
mitargyrekonstrukcios és mutargyreprodukcids feladatok elGsegitésére;

kezeli, nyilvantartja és 6rzi a miitargyreprodukcidokhoz készitett segédanyagokat.

3.4. Orszagos Restaurator és Restaurdtorképzési Kozpont

(1) Az Orszagos Restaurator és Restauratorképz6 Kozpont (a tovabbiakban: ORRK) a

tudomanyos és gyljteményi foigazgato-helyettes kézvetlen irdnyitasa alatt all6 f6osztalyszintii

szervezeti egység, €lén foosztalyvezet6 All.

(2) Feladat- és hataskoére:

a)

b)

az MNM KK Alapité Okiratdban meghatarozott kiemelt feladatok keretében
alloméanyvédelmi és miitargykezelési modszertani kutatasok végzése, oktatasa, képzése
¢és tudomanyos kozzététele;

hazai és hataron tuli magyar és nemzetkozi gylijtemények kulturalis javainak aktiv és
megel6z dllomanyvédelme egyetemi €s felnbttképzések érdekében, keretében;

a Magyar Képzémiivészeti Egyetemmel egyiittmiikddésben részt vesz az egyetemi
szintll restauratorképzésben;

iskolarendszeren kiviili feln6ttképzési tevékenység folytatdasa engedély alapjan a
feln6ttképzésrol szo16 2013. évi LXXVII térvény 30. §-a szerint;

az Allomanyvédelmi Féosztaly szervezeti egységeivel és az Archeometriai Laborral
egylittmiikodésben a megel6z6 és aktiv 4dllomanyvédelemmel kapcsolatos
restaurdlastechnikai, készitéstechnikai, kémiai, bioldégiai moddszertani kutatidsok és
anyagvizsgalatok végzése, illetve koordindldsa, az eredmények széles kérben vald
ismertetése, tudomanyos kézzététele;

kutatasi eredményeinek, mddszereinek, technoldgiai eljarasainak a kiilonb6z6 szintii
muzeumi szakagi képzésekben, tovabbképzésekben, illetve az egyetemi oktatas

kereteiben torténd kozvetlen hasznositasa;
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g) orszagos szinten szakmai tanacsadas az allomanyvédelmi eljarasok teriiletén;

h) egylittmiikodés mas kozgyljteményekkel, fokozattan veszélyeztetett miitargyak
leletmentésében, konzervalasaban €s restauralasaban;

i) a képzés keretében egyiittmilkodik az MNM gylijteményi targyainak restaurdldsaban,
konzervalasaban;

j) ismertetések, szakmai talalkozok szervezése az allomanyvédelmet és az aktudlis
szakmai kérdéseket érintd témakorokben, a kutatdintézetek, az ipar szakemberei,
valamint a k6zgytjteményekben dolgozok kozott;

k) ellendrzi az ORRK altal hasznalt vegyi anyagok szakszerii és szabalyszeril taroldsat és
kezelését;

) ellenérzi az ORRK altal atvett kulturdlis javak szakmai szempontokat kielégito,
korszer(i nyilvantartasat, raktarozasat;

m) felelés az MNM éltal az ORRK munkatarsai szamdra biztositott kutatasi keretck az
MNM tudomanyos terveinek megfelelé felhasznalasaért;

n) az allomanyvédelmi beavatkozésra atvett kulturalis javakrol nyilvantartast vezet;

0) adminisztrativ ¢és szakmai feladataihoz, illetve miikodéséhez kapcsolodo
munkafolyamatok szervezése, koordinalasa altal az igazgaté munkajanak tamogatésa;

p) az MNM képzési tevékenységeinek koordinélasa;

q) fels6oktatdshoz, felndttképzéshez kapcsolodd — egyiittmiikodések, tudomanyos
programok, kutatasi projektek és képzések kidolgozasa, szervezés és lebonyolitasa
hazai és nemzetk6zi szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, kutatdintézetekkel;

r) az MNM képzéseihez kapcsolddo vizsgak koordinalasa;

s) kapcsolattartds képzési, vizsgaztatasi kérdésekben az MNM fGosztalyaival és
tagintézményeivel;

t) aMitargyvédelem cimii periodika aktualis kotetének szerkesztése.

Az altalanos féigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek

Az altalanos fOigazgaté-helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt all a Torténeti
Dokumentumtar, a Muzeumi Tudaskozvetit6 és K6zosségszervezd Féosztaly, az MNM
Rakéczi Muzeum, az MNM Matyas Kiraly Muzeum, az MNM Esztergomi Varmuzeum,
az MNM Pal6c Mizeum, az MNM Forgach-Lipthay Kastélymtzeum, a Kiallitohelyek
Foéosztaly, az Orszagos Muzeoldgiai Mddszertani és Informacios Koézpont é€s az

Archeometriai Labor.
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4.1. Torténeti Dokumentumtar

A Torténeti Dokumentumtar az altalanos féigazgato-helyettes kézvetlen irdnyitasa alatt
allo, igazgatdsagszinti szervezeti egység, élén igazgato all. Kozvetlen irdnyitasa ala
tartozik a Torténeti Fényképtar, a Kozponti Adattar, a Kézponti Konyvtar és a Lel6hely-
kataszteri Osztaly.

4.1.1 Torténeti Fényképtar

D A Torténeti Fényképtar a Torténeti Dokumentumtérat vezetd igazgaté kodzvetlen
iranyitasa alatt alld, féosztalyszintii szervezeti egység, €lén f6osztalyvezeto all.
(2)  Feladat- és hataskore:

a) a magyar térténelem fotografiai eljarassal késziilt emlékeinek, valamint a magyar
fotografia torténetét reprezentald fényképeknek a gyiijtése, 6rzése, nyilvantartasa,
tudomanyos feldolgozasa és kozzététele, illetve a kulturalis alapellatas szolgalataba
allitasa. Gylijtési kore kiterjed az egyetemes torténeti fényképekre is, a teljesség
igénye nélkiil;

b) az 1839-t61 napjainkig terjed6 id6szakbdl gyljtokorébe tartozd fénykép-
forrdsanyag gyftijtése, szerzeményezeésének elokészitése €s lebonyolitésa;

c) az uj és legjabb kori torténeti muzeoldgia modszertanara, torténetére vonatkozé
tudomanyos kutatds végzése, valamint a kiilsé kutatok szakmai munkgjanak
segitése €s tamogatasa;

d) a gylijtemények targyainak biztonsagi és miitargyvédelmi eldirdsoknak megfeleld
raktarozasa;

e) szakmai segédletek és a kutatasokat el6segitd nyilvantartasok, valamint adatbazisok
készitése és gyarapitasa;

f) kozremiikdés a mitargyvédelmi tervek szakmai elokészitésében;

g) kidllitasok tudomanyos elokészitése, forgatokdnyv-irasa, rendezése és gondozésa;

h) a gylijteményeibe tartozd kulturalis javak kolcsonzésre (bel- és kiilf6ldi
kolcsénadas és kolcsonvétel) valo elOkészitése és részvétel a koélcsonzés
lebonyolitdsaban;

i) kozremikodés a kiallitasi tigyelet ellatasaban a kiallitasi tigyrend alapjan;

j) tudomanyos kutatotevékenység és tudomanyos publikaciok készitése;
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k) kozremikodés az MNM éves munkatervének és stratégiai tervének
megvaldsitasaban és az éves beszamoloinak elkészitésében;

I) tudoményos-kutatdszolgélati tevékenység ellatdsa;

m) szakvélemények készitése belso és kiilso felkérésre;

n) letétek elfogadasanak elékészitése és bonyolitisa;

0) a kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak el6készitése, javaslattétel védetté
nyilvanitasra, az el6vasarlasi jog szakmai indoklasanak el6készitése;

p) kulturélis és mds szakmai intézményekkel kotott egyiittmilkdési megallapodasban
rogzitett szakmai feladatok ellatasa;

q) kapcsolattartas és szakmai képviselet a féigazgatd altal kiadott Nyilatkozattétel
rendje szerint;

1) kozép- és felsdfokt szakemberképzésben val6 részvétel;

s) szakteriiletének modszertandra és torténetére vonatkozo6 kutatasok végzése;

t) javaslattétel a foigazgatonak az MNM egyiittmiikodési megallapoddsaira;

u) kozvetlen megallapodas és allamkozi egyezmények alapjan egyiittmiikodés a
hasonl6 feladatokat ellato kiilfoldi mizeumokkal, tarsintézményekkel;

3) Gyljteményei:

a) Portré- és Csoportképgytijtemény;

b) Varosképgylijtemény;

¢) Viselettorténeti Fényképgytjtemény;

d) Magyar Eseménytorténeti Fényképgyiijtemény 1919-ig;

€) Magyar Eseménytorténeti Fényképgyiijtemény 1919-1945;

f) Magyar Eseménytorténeti Fényképgylijtemény 1945-1956;

g) Magyar Eseménytorténeti Fényképgyiijtemény 1956-2000;

h) Nemzetkozi Fényképgyiijtemény;

1) Jelenkori és Digitélis Fotogytijtemény.

4.1.2 Koézponti Kényvtar

(1) A Kozponti Koényvtar a Torténeti Dokumentumtarat vezetd igazgaté kozvetlen
irdnyitasa alatt 4116, féosztalyszintii szervezeti egység, élén féosztalyvezetd all.

2) A Kozponti Konyvtar nyilvanos kényvtarként miikodik.

3) F6 gyljtokore: a régészeti, numizmatikai, restauraldsi, muzeologiai, torténeti és

miivel6déstorténeti konyvek és folyoiratok, kiilonds tekintettel az MNM egyes
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szervezeti egységeinek munkavégzéséhez, tudomanyos kutatasahoz, feldolgozasahoz és

a kidllitasok rendezéséhez sziikséges régészeti, térténeti és miivelddéstorténeti targya

szakirodalomra;

Feladat- és hatéaskore:

a)

b)

d)

g)

h)

)
k)
D

gyljti, megorzi és feltarja a gylijtokoérének megfelelé hazai és kiilfoldi, illetve az
interdiszciplinaris irodalmat;

szakirodalmi anyagaval tamogatja és segiti az MNM és az orszag régészeti,
torténeti, muzeoldgiai tudomdanyos Kutatdsainak, kiallitisrendezéseinek, az
allomanyvédelmi tevékenységeknek, illetve ezen teriiletek oktatasat;

tervszerii allomanyszervezést (4llomanygyarapitas, allomanyapasztas) végez —a
Kozponti Konyvtar £6- és mellékgyiijtokorének megfeleléen — a cserekapcsolatok,
a vétel, az ajandék és az intézménykdteles példanyok révén gy(ijtétt nyomtatott és
elektronikus formatumu, kiilénb6z6 tipusu dokumentumokat illet6en;
szakirodalmi anyaganak manudlis és digitalis allomanyba vételezését végzi €s
adatait széles koriien ismerteti és bemutatja;

a szakirodalmi anyag formai feldolgozasat integralt konyvtari rendszerrel, tartalmi
feldolgozasat targyszo-rendszer segitségével végzi el

a kovetkezé szolgaltatasokat végzi: segiti a konyvtar teljes kor(i helyben
hasznalatat, teljes korli szakmai tajékoztatdst nyujt, valamint mas-mas
jogosultsadgokkal kdlesonzeési szolgaltatast mitkddtet a kiilonb6z6 olvasoi kéroknek
— amelyek lehetnek természetes és jogi személyek —, illetve konyvtarkozi
kolcsonzéssel segiti a tudoményos kozéleti €s kutatasi feladatokat;

szakmailag feliigyeli az MNM valamennyi szervezeti egységében elhelyezett letéti
konyvtarait;

egylittmiikdve az Allomanyvédelmi Féosztéllyal, szakmailag segiti az
allomanyvédelmi feladatok megvaldsulasat (kottetés, raktiri rendezés, az
allomanyvédelmi eldirasoknak megfelelé megdrzés);

kérokonyvtarként részt vesz az Orszagos Dokumentumellaté Rendszerben (ODR);
munkatarsai szakmai el6addsokat tartanak;

elkésziti az MNM mindenkori éves bibliografiajat;

részt vesz a tudomanyos kutatétevékenységben ¢s munkatdrsai tudomanyos

publikacidkkal vesznek részt a tudomanyos kozéletben;

m) rendszeres kapcsolatot tart €s egyeztet az MNM t6bbi szervezeti egységével,

n)

a tertiletéhez kapcsolodo palydzatokra javaslatot tesz, illetve elokésziti azokat;
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2

P

gondoskodik az osztdly tevékenységi korével Osszefliggd nyilvantartasok
vezetésérdl, a sziikséges és tevékenységét illeté teljes kor( adatszolgaltatas
teljesitésérol;

kapcsolatot tart a konyvtari feladatkordket érintden a budapesti muzeumok
konyvtaraival és évente részt vesz a mizeumi kdnyvtarosok éves taldlkozéjan és

egyéb szakmai forumain.

4.1.3 Kozponti Adattar

A Kozponti Adattar (a tovabbiakban: KA) a Torténeti Dokumentumtérat vezetd

igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt allo, fOosztalyszint(i szervezeti egység, élén

féosztalyvezeto all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

gyljti, megérzi, nyilvantartja és feldolgozdsra elokésziti a vasarlas vagy
ajandékozds utjan a szervezeti egységbe keriilt tudomanyos hagyatékokat;

gylijti, meg0rzi, nyilvantartja és feldolgozasra el6késziti az MNM archiv miitargy-
és asatasi fotoit;

gyljti, megérzi, nyilvantartja és feldolgozasra eldkésziti az MNM torténetére
vonatkozé kozvetlen és kdzvetett forrasértékii dokumentumokat;

gyljti, megobrzi, nyilvantartja és feldolgozza a torténeti gyiijtemények tudoményos
munkatdrsai 4ltal készitett, a gyljtés koriilményeire vonatkozd kozvetlen és
kozvetett forrasértékii dokumentumokat;

gyUjti, megérzi ¢és nyilvéantartja a magyar muzeumiigy tSrténetére vonatkozd
adatokat, az MNM és tagintézményei kozép- és hosszii tava terveit, éves
munkaterveit, beszamoloit, statisztikait és egyéb adatokat;

kezeli és rendezi az MNM irattaranak és torténelmi iratanyagéanak gyiijteményét;
rendszerezi, feltarja, feldolgozasra el6késziti és kutatasi, informacids, publikacids
¢s kozmiivelddési célra — a hivatali titokra és a szerzéi jogvédelemre vonatkozo
szabélyok betartdsaval — a kutatds rendelkezésére bocsatja a gylijteményeiben
Osszegyljtott és szakszeriien tarolt dokumentumokat;

koordinalja, ellendrzi és segiti a miitargyak digitalizalasat;

rendszerezi €s kezeli az MNM digitdlis miitargyfoté-allomanyat, szervezi,
gyarapitja és milkodteti az MNM digitalis mutargyfoto-adatbazisat a miitargyakat
6rz0 gyljteményi egységekkel egyiittmilkddve;
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j) szolgaltatja kiils6s megbizasok alapjan az MNM altal kezelt miitargyak digitalis
felvételeit;

k) mikodteti az MNM fotomihelyét, biztositia az MNM kulturalis javainak
fotéztatdsat az illetékes gyiijteményi teriiletek bevondsaval.

1) szakmai segédletek és a kutatasokat elésegit6 nyilvantartasok, valamint adatbazisok
készitése és gyarapitasa;

m) kdzremiik6dés a mitargyvédelmi tervek szakmai elokészitésében;

n) kiallitdsok tudomanyos el6készitése, forgatokonyv-irdsa, rendezése és gondozasa;

o) kozremiikddés a kiallitasi tigyelet ellatasaban a kiallitasi iigyrend alapjan

p) tudomanyos kutatétevékenység és tudomanyos publikacidk készitése;

q) kozremikédés az MNM éves munkatervének és stratégiai tervének
megvaldsitdsdban €s az éves beszamoldinak elkészitésében;

r) tudomdanyos-kutatészolgalati tevékenység ellatasa;

s) szakvélemények készitése belsd és kiils6 felkérésre;

t) letétek elfogadasanak elokészitése és bonyolitasa;

u) a kulturdlis javak védetté nyilvanitdsinak el6készitése, javaslattétel védetté
nyilvanitasra, az elévasarlasi jog szakmai indoklasanak el6készitése;

v) kulturélis és més szakmai intézményekkel kotott egyiittmiikddési megallapodasban
rogzitett szakmai feladatok ellatasa;

w) kapcsolattartas és szakmai képviselet a féigazgatd 4ltal kiadott Nyilatkozattétel
rendje szerint;

x) kozép- és fels6foku szakemberképzésben vald részvétel;

y) szakteriiletének modszertanara és térténetére vonatkozé kutatasok végzése;

z) javaslattétel a foigazgatonak az MNM egyiittmiikodési megallapodasaira;

aa) kozvetlen megallapodas és allamké6zi egyezmények alapjan egyiittmiikodés a
hasonl¢ feladatokat ellatd kiilfoldi mizeumokkal, tarsintézményekkel;

3) Gyltijteményei:

a) KA Régészeti Adattar

b) KA Hagyatéki Gytjtemény;

c) KA Adattari Fényképgyiijtemény;

d) KA Muzeumtérténeti Gylijtemény;

e) KA Torténeti Adattari Gylijtemény;

f) KA Muzeumiigyi Adattar;

g) KA Torténeti Adattar Irattar;
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h) KA Audiovizudlis Gyiijtemény;

i)

KA Muzeumtérténeti Fényképgytijtemény

A Kozponti Adattar vezetdje ellatja az MNM kozponti irattaranak kezelésével jard

feladatokat.

4.1.4 Lel6hely-kataszteri Osztaly

A Lel6hely-kataszteri Osztaly a Torténeti Dokumentumtarat vezetd igazgatd kozvetlen

iranyitasa alatt alld, osztalyszintii szervezeti egység, élén osztalyvezeto 4ll.

Feladat- és hataskoére:

2)

b)

d)

nyilvantartja és az NRI-vel egyiittmiikddésben feldolgozédsra elokésziti a

srer

a Nemzeti Régészeti Intézettel szoros egyiittmikddésben feliigyeli a Régészeti

Adatbazis (https://archeodatabase.hnm.hu/) miikodését €s fejlesztését, biztositja a

Nemzeti Régészeti Intézet altal készitett régészeti dokumentaciok és azok adatainak
megjelenitését, valamint — jogszabalyban meghatarozott korben és igény szerint —
maguknak a dokumenticioknak a kozzétételét a Régészeti Adatbazisban, tovabba
elvégzi azok digitalis archivalasat;

elvégzi a Nemzeti Régészeti Intézet altal készitett régészeti dokumentacidok
adatainak és dokumentumainak feltoltését az Orokségvédelmi Nyilvantartasi
Rendszerbe (OVNYR), valamint e tevékenység keretében elltja a régészet szakmai
koordinacidjat végz6 minisztériummal vald szakmai és adminisztrativ
kapcsolattartast;

a Nemzeti Régészeti Intézet szakmai irdnymutatasa mellett kapcsolatot tart és
egyiittmikodik az orokségvédelmi intézményekkel a régészeti dokumentaciok,
valamint a régészeti lel6helyeket érint6 egyéb dokumentaciok adattari elhelyezése,
digitalis archivalasa és a Régészeti Adatbazisba torténd feltsltése érdekében;
elvégzi az MNM régészeti feltarasai soran keletkezett elsddleges, eredeti terepi
dokumentaciok archivalasat digitalis formaban — sziikség esetén a Kozponti
Adattarral egyiittm(ikodésben analég médon is —, és gondoskodik azok Kézponti
Adattar részére torténd atadasarol;

kutatasi, informacids, publikacids és kézmiivelodési célra — a hivatali titokra és a
szerzOi jogvédelemre vonatkozo szabalyok betartasdval — rendelkezésre bocsatja a

gylijteményében 6sszegyjtott és szakszerlien tarolt dokumentumokat;
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g) végzi a régészeti feltarasi és feldolgozasi dokumenticiok elbiras szerinti
tartalommal és formatumban vald kezelését, a régészeti adattar és a régészeti

crer

adatbazis szamara megkiild6tt dokumentaciok adminisztracidjat.

4.2. Muzeumi Tudaskozvetité és Kozosségszervezé Foosztaly

A Muzeumi Tudaskozvetitd €s Kozosségszervezd Foosztaly az altalanos foigazgato-
helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt allo, foosztaly szintli szervezeti egység, élén a
féosztalyvezetd all. Iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek a a Kozosségszervezd

Osztaly és a Tudaskozvetitd Osztaly.

4.2.1 Kozosségszervezo Osztaly

A Kozosségszervezd Osztaly a Muzeumi Tudaskdzvetité és Kozosségszervezd
Foéosztalyt vezetd foosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt allo, osztalyszintii
szervezeti egység, €lén az osztalyvezet6 all.

Feladat- és hataskoére:

a) egylttmikddik a foosztaly masik osztalyaval, kiegészitve a tevékenységiiket;

b) a participacio jegyében kutatasokat végez, kidolgozza, koordinalja, képzi €s
miitkodteti az MNM Onkéntes-programjat, az MNM Iskolai Kézosségi Szolgalat
programjat és az MNM gyakornoki programjat;

c) folyamatosan kapcsolatot tart az alap-, kozE€p- és felséfoku oktatasi intézményekkel
és szakmai szervezetekkel;

d) feladatellatasa soran szorosan egyiittmiikodik a Kommunikicios és Marketing

Igazgatdsaggal.

4.2.2 Tudaskozvetité Osztaly

A Tudéskozvetité Osztaly a Mizeumi Tudaskdzvetit6 és Kozdsségszervezd Foosztalyt

vezetd féosztalyvezetd kdzvetlen iranyitdsa alatt 4110, osztalyszintli szervezeti egység,

¢élén az osztalyvezeto all.

Feladat- és hataskore:

a) az MNM muzeumpedagdgiai €s muzeumandragdgiai feladatainak tervezése,
megvaldsitésa, az eredmények nyomon kovetése, fejlesztése;

b) kilénb6z6 kora, miiveltségli, hatter(i, kompetenciaju egyének €s csoportok szamara

programkinélatot tervez, azt lebonyolitja a legfrissebb tudomanyos eredmények
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g)

h)

birtokdban az élethossziglani tanulas jegyében; a kiallitdsokhoz kapcsolodod
specialis programokat valosit meg;

modszertani kutatasokat végez, fejleszt, publikal;

miikddteti a tarlatvezetdi rendszert;

kiilonbozé korosztalyok, specidlis nevelési igényli csoportok szamara pedagdgiai
programokat, foglalkozasokat tervez és tart;

a kerettantervhez alkalmazkodva oktatési csomagokat dolgoz ki;

a legfrissebb torténeti, régészeti kutatdsok eredményeit beépiti a
programkindlataba;

tarsintézményekkel (szinhdzak, mizeumok, zenei és mds miivészeti csoportok)
egytittmiikodve muzeumpedagogiai és andragogiai programokat valdsit meg;
tamogatja az MNM kiallitéhelyeinek mizeumpedagogiai és muzeumandragdgiai

programjait;

j) feladatellatdsa soran szorosan egyiittmiikddik a Kommunikaciés és Marketing

[gazgatésaggal.

4.3.

MNM Rakoéczi Mazeum

(1) Az MNM Raékoczi Mizeum az altalanos féigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitésa alatt 4110,

f8osztaly szintii szervezeti egység, élén f6osztalyvezetd beosztasi muzeumigazgaté 4ll.

(2) A muzeum feladat- és hataskore kiilonosen:

a) teriileti muzeumként ellatja a Kult. tv. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatokat;

b)

felkutatja, kutatja, tanulményozza, gy(ijtés, vdsarlas, ajandékozas, csere, oroklés,

hivatalos atadas jogcimén torténd megszerzéssel vagy régészeti feltaras Gtjan vagy mas

modon gylijti a gylijtékorének és gyljtoteriiletének megfeleld targyi-, képi-, irdsos-,

hang- és egyéb forrasanyagot. Nyomon koveti az ellen6rzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket;

kiemelt feladata: gytijti a fliggetlenségi és szabadsagmozgalmak (Rakoczi-kor, 1848-as

szabadsagharc) emlékeit. Az MNM Rdakéczi Muzeum targyi gy(jtése soran

Sarospatakra, a Rakoczi-varra, a varat birtokld csaladokra, a varhoz tartozé uradalmak,

Abatyj és Zemplén varmegye torténetére, néprajzara,

d) mivészeti emlékeire és hagyomanyaira kiemelt figyelmet fordit;

(3) Gyujteményei:

a) Régészeti Gylijtemény;
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b) Torténeti Gylijtemény;
c) Képzdmivészeti Gyiijtemény;
d) Néprajzi Gylijtemény;
e) Numizmatikai Gy{ijtemény;
f) Iparmivészeti Gyijtemény;
g) Fototar;
h) Adattar;
i) Konyvtar és Folydirattar.
(4) A mazeumigazgato feladat- és hataskore:

a) Kilonos szakmai figyelmet fordit a késé reneszansz és Rakoczi-kori kutatasokra,
valamint a torténelmi Zemplén és Abauj varmegyét érint$ kutatasokra.

b) Szervezi és iranyitja az irdnyitasa alatt allo szervezeti egységben foly6 tudomanyos
kutatomunkat, gondoskodik a szervezeti egység szakmai egylittmiikddésérél mas
intézményekkel.

c) Gondoskodik a tobb mizeumi szakégat feldlelé teriileti mizeum gyiijteményeinek
megOrze€s€rdl, gyarapitdsarol, nyilvantartasarél, tudomanyos feldolgozasardl,

d) Kiallitasok tervezése, rendezése, miikdtetése.

e) Tudomdanyos, ismeretterjesztd és muzeumpedagogiai kiadvanyok szakmai
gondozasa, szerkesztése.

f) Szervezi és irdnyitja a szervezeti egységben folyé mizeumpedagogiai és miizeum
andragdgiai munkat, illetve a tagintézmény tudomdanyos, ismeretterjeszté és
kulturdlis rendezvényeit, ugy mint konferencidkat, szakmai rendezvényeket,
kozmiivelddési programokat, torténelmi vetélked6ket, tarlatvezetéseket.

g) Gondoskodik a szervezeti egység kapcsolatairol a hazai és hataron tuli Rédkdczi
emlékhelyekkel, helyi és régids (haza és hataron tali) felsGoktatasi intézményekkel,
a helyi 6nkorményzatokkal és egyéb szervezetekkel.

h) Gondoskodik a szervezeti egységhez tartozo miiemlékek és egyéb ingatlanok
fenntartasardl €s fejlesztésérol.

1) Gondoskodik az irdnyitdsa ala tartozo6 szervezeti egység kiilsé6 kommunikaci6jarol.

J) Felelds a szervezeti egység ingatlanainak hasznositasaért.

(5) Az MNM Rakoczi Muzeum vezetdjének irdnyitasa alatt allé szervezeti egységek: az MNM
Bathori Istvan Muzeum és az MNM Vay Adam Muzeélis Gytjtemény.

137



(6) Az MNM Rakéczi Muzeum szervezetéhez tartozo telephelyek: Magyar Nemzeti Mtzeum
Rakéczi Mizeuma Néprajzi Kiallitasa (Sarazsadany) és Honfoglalas-kori temetd, Nemzeti

Sirkert (Karos).

4.3.1 MNM Bathori Istvan Mzeum

(1) Az MNM Bathori Istvan Mizeum az MNM Rakdoczi Muzeum vezetdjének kodzvetlen
irAnyitasa alatt allo, osztlyszintli szervezeti egység, €lén osztalyvezetd beosztast
intézményvezetd all.

(2) Feladat- és hataskore kiilondsen:

a) teriileti muzeumként ellatja a Kult. tv. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatokat;

b) kiemelt feladata: gyiijti Nyirbator varosa és a Bathori csalad emlékeit, a varos nevezetes
csalddjainak emlékanyagat, a kornyék torténetének és néprajzi sajatossagainak targyi
emlékeit, kiilonds tekintettel a miivészeti emlékekre és a hagyomanyokra;

¢) kutatja, tanulményozza, régészeti feltaras Gtjan vagy mas modon gyjti a gytijtokorének
és gyljtoteriiletének megfeleld targyi-, képi-, irasos-, hang- és egyéb forrasanyagot

d) nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

(3) Gyljteményei:

a) Régészeti Gylijtemény;

b) Helytorténeti Gylijtemény;

c) Képzo- és Fotomiivészeti Gylijtemény;

d) Néprajzi Gylijtemény;

e) Iparmiivészeti Gylijtemény;

f) Numizmatikai Gyijtemény.

4.3.2 MNM Vay Adiam Muzeilis Gyiijtemény

(1) Az MNM Vay Adam Muzeilis Gytjtemény az MNM Rékoczi Muzeum vezetdjének
koézvetlen irdnyitasa alatt 4116, osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezet6 beosztasu
intézményvezeto all.

(2) Feladat- és hataskore kiiléndsen:

a) kozérdekli muzedlis gyljteményként ellatja a Kult. tv. 48. § (1) bekezdésében

meghatérozott feladatokat;
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b)

c)

gyljti a gylijtokorének és gyijtoteriiletének megfeleld targyi-, képi-, irdsos-, hang- és
egyéb forrdsanyagot;

kiemelt feladata: szakteriilete és allandé6 kiallitdsa bemutatja a kastély épitéstorténetét,
a Vay-csalad torténetét, a Rakoczi-szabadsagharc torténetének egyes kérdéseit, tovabba
idészaki kiallitasain teret ad a kastélyban miik6do, immar hagyomanyos miivésztabor

alkotdinak. Fontos feladata a regionélis hagyomany6rzés segitése is;

(3) Gyujteményei:

a) Torténeti Gylijtemény;
b) Néprajzi Gylijtemény;

¢) Képzémiivészeti Gyiijtemény.

4.4. MNM Mityas Kiraly Mizeum

(1) Az MNM Matyas Kirdly Mizeum az altaldnos f6igazgato-helyettes kozvetlen irdnyitisa

alatt 4llo, féosztdly szintli szervezeti egység, élén fOosztalyvezetd beosztast

muzeumigazgato all.

(2) Feladat- €s hataskore kiilonosen:

a)

b)

d)

terileti mizeumként ellatja a Kult. tv. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatokat;

a Magyar Nemzeti Muzeum kés6kozépkori régészeti szakmiizeumaként részt vesz
orszagos kutatasi programokban, kapcsolatokat épit és apol a szakteriilet mas
intézményeivel és a magyar kozépkori régészettudoméany modszertani fejleszésével
foglalkozik.

az MNM Mityas Kirdly Muzeum targyi gyijtése és kutatdbmunkdja soran kiemelt
figyelmet fordit Visegrad és a kozépkori magyar kirdlysag torténetére, miivészeti
emlékeire és hagyomanyaira;

kiemelt feladata: a fenticknek megfeleldéen koriilhatarolt teriiletrdl és a kijeldlt
témakorokbol szarmazod, gytjtokorébe tartozd targyi-, képi-, irdsos, hang- és egyéb
forrasanyag felkutatasa és kutatasa, tanulmanyozasa, régészeti feltaras Utjan vagy mas

moédon valé gyljtése;

(3) Gytlijteményei:

a) Régészeti Gyijtemény;
b) Helytorténeti Gylijtemény;
¢) Adattar;
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d) Konyvtéar.
(4) A muzeumigazgat6 feladat- és hataskore:

a) Szervezi €s irdnyitja az iranyitasa alatt allo szervezeti egységben folyd tudomanyos
kutatomunkét, gondoskodik a szervezeti egység szakmai egylittmlik6désérél mas
intézményekkel.Szervezi és iranyitja a szervezeti egységben folyé mizeumpedagogiai
¢s muzeum andragdgiai munkat, illetve a tagintézmény tudomanyos, ismeretterjeszto és
kulturalis rendezvényeit.

b) Gondoskodik a szervezeti egység kapcsolatairdl a helyi 6nkormanyzatokkal és egyéb
szervezetekkel.

¢) Gondoskodik a szervezeti egységhez tartozd miiemlékek és egyéb ingatlanok
fenntartasarol és fejlesztésérol.

d) Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység kiils6 kommunikaciojarol.

(5) A muzeumigazgato felelds a szervezeti egység ingatlanainak hasznositasaért.

a) Az MNM Mityas Kirdly Muizeum szervezetébe tartozd kozérdekii muzedlis
kiallitéhelyek az

b) Alsévar-Salamon-torony, MNM Maityas Kiraly Mazeum Kiallitéhely és a

c¢) Visegradi Arpad-kori plébaniatemplom, MNM Matyas Kiraly Muzeum Kiallitohely.

4.4.1 Alsovar-Salamon-torony, MNM Muityas Kirily Mizeum Kiaillitéhely

(1) Az Alsovar-Salamon-torony, MNM Matyas Kirdly Mizeum Kiallitohely az MNM Matyas
Kiraly Muzeum vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egység.
(2) Feladat- és hataskore kiilonosen: ellatja a kozérdek(i muzedlis kiallitohely Kult. tv. 48. §

(3) bekezdésében meghatarozott feladatait.

4.4.2 Visegradi Arpad-kori plébaniatemplom, MNM Matyas Kiraly Mizeum
Kiallitéhely
(1) A Visegradi Arpad-kori plébaniatemplom, az MNM Matyas Kiraly Miizeum Kiallitohely
az MNM Matyas Kirdly Mazeum vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt all6 szervezeti
egység.
(2) Feladat- és hataskore kiilondsen: ellatja a kozérdekii muzealis kiallitohely Kult. tv. 48. § (3)

bekezdésében meghatarozott feladatait.
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4.5. MNM Esztergomi Varmizeum

(1) Az MNM Esztergomi Varmuizeum az altalanos féigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa

alatt

allo, fOosztalyszintli szervezeti egység, ¢€lén fOosztalyvezeté beosztisu

muzeumigazgatdé all.

(2) Feladat- €s hataskore kiilondsen:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

i)

k)

)

tertileti mazeumként ellatja a Kult. tv. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatokat;

részt vesz a varos, a megye ¢s az orszag szakmai €s tudomaényos életében,
egylittmikodik hazai és kiilf6ldi mizeumokkal, intézményekkel és szervezetekkel;
kiemelt feladata: a gytjtoteriiletérol és a kijelolt témakorokbol szarmazo,
gyljtékorébe tartozo targyi-, képi-, irasos-, hang- és egyéb forrasanyag felkutatasa
és kutatdsa, tanulmanyozasa, régészeti feltaras iitjan vagy mas méodon vald gytijtése;
Az MNM Esztergomi Varmiizeum az Arpad-kori régészet orszagos jelentdségli
szakmai kézpontja, kiemelt kutatasi bazisa az Arpad-kori régészetnek, e targyban
szakmai koordinacios és modszertani feladatokat lat el. E feladatkorében:
Arpad-kori régészeti kutatasokat kezdeményez és koordinal, részt vesz orszagos és
nemzetkézi kutatdsi programokban, modszertani iranymutatast nyujt a korszak
kutatdsahoz;

kutatasi és feldolgozasi tevékenysége soran kiilonos figyelmet fordit:

az Arpad-kori kiralyi, egyhazi és vilagi kdzpontok régészetére,

a korai magyar allamisag targyi és épitett 6rokségére;

kiemelt feladata az Arpad-kori kiralyi kézpont, Esztergom, valamint a korai magyar
allam régészeti, torténeti €s miivészeti emlékeinek feltarasa, kutatasa, feldolgozasa
¢és bemutatasa.

Szervezi és irdnyitja az irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egységben folyd tudomanyos
kutatomunkat, gondoskodik a szervezeti egység szakmai egylittmlikodésérdl mas
intézményekkel.

Szervezi €s iranyitja a szervezeti egységben folyé muzeumpedagdgiai €s muzeum
andragdgiai munkat, illetve a tagintézmény tudomadanyos, ismeretterjesztd ¢&s
kulturalis rendezvényeit.

Gondoskodik a szervezeti egység kapcsolatairdl a helyi onkormanyzatokkal és

egy€b szervezetekkel.

m) Gondoskodik a szervezeti egységhez tartoz6 miemlékek és egyéb ingatlanok

fenntartasardl és fejlesztésérol.
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n)
0)

Gondoskodik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység kiils6 kommunikaciojarol.

Felelds a szervezeti egység ingatlanainak hasznositasaért.

(3) Gytjteményei:

a) Régészeti Gylijtemény;
b) Torténeti Gyljtemény.

(4) Az MNM Esztergomi Varmuzeum vezet$jének iranyitdsa alatt allo szervezeti egység: az

)

@

3

)

MNM Balassa Balint Miazeum.

4.5.1 MNM Balassa Balint Muzeum

Az MNM Balassa Bélint Mizeum az MNM Esztergomi Varmuizeum vezetdjének a

kozvetlen irdnyitasa alatt all6 osztalyszint(i szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore kiiléndsen:

a)

b)

tertileti muzeumként ellatja a Kultv. 46. § (1) bekezdésében meghatdrozott
feladatokat;

gondoskodik a gytijtéteriiletén fellelhetd kulturélis javak, jelenségek gytijtésérol,
védelmérdl, nyilvantartasarél, meg6rzésér6l, restaurdlasarol, tudomanyos
feldolgozaséardl és publikédlasardl, valamint kidllitasokon és mds médon térténd
bemutatasar6l. Gytjtokore: régészet, néprajz, torténet, numizmatika, képzo- és

iparmiivészet, természettudomany, irodalom;

Gytjteményei:

a)
b)
c)
d)
€)
1Y)
g)
h)
i)
i)

Régészeti Gylijtemény;

Képzdmiivészeti Gylijtemény;

Helytorténeti és Irodalomtorténeti Gylijtemény;

Iparmiivészeti Gylijtemény;

Fotégylijtemény;

Néprajzi Gyljtemény;

Numizmatikai Gytlijtemény;

Régészeti Adattar;

Koényvtar;

Természettudomanyi gylijtemény (antropoldgia, archeozooldgia, 6slény és

kézetgylijtemény).

Az MNM Balassa Balint Mzeum iranyitdsa alatt allo szervezeti egységek: Babits

Mihaly Emlékhaz és Pilisszentléleki Szlovak Tajhaz.
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4.5.1.1 Babits Mihaly Emlékhaz

(1) A Babits Mihdly Emlékhdz az MNM Balassa Balint Mizeum vezetdjének kézvetlen
irdnyitasa alatt 4llo szervezeti egység.
(2) Feladat- €s hataskore kiilongsen: ellatja a kézérdekli muzealis kiallitohely Kultv. 48. § (3)

bekezdésében meghatarozott feladatait.

4.5.1.2  Pilisszentléleki Szlovak Tajhaz

(3) A Pilisszentléleki Szlovdk Té4jhaz az MNM Balassa Béalint Mazeum vezetjének a
kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység.
(4) Feladat- és hataskore kiilonosen: ellatja a kozérdekii muzealis kiallitohely Kultv. 48. § (3)

bekezdésében meghatarozott feladatait.

4.6. MNM Paléc Mizeum
(5) Az MNM Pal6c Muzeum az altalanos féigazgatd-helyettes kézvetlen irdnyitdsa alatt 4llo,
féosztalyszintl szervezeti egység, élén foosztalyvezetd beosztasu intézményvezet6 all.
(6) Feladata- és hataskore kiilondsen:
a) tematikus muzeumként ellatja a Kult. tv. 47. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatokat;
b) a gyUjtéteriiletr6l szarmazo, gyijtékorébe tartozd targyi-, képi-, irasos-, hang- €s
egyéb forrdsanyag kutatdsa, tanulmanyozasa, gyijtése, bemutatasa;
¢) kiemelt feladata a Paloc fundus-kiallitdhely miikodtetése, a holldkoi, a csesztvei, a
horpécsi és a banki kiallitohelyek kiallitasaiba kdlesonzott kulturalis javak szakmai
feliigyelete.
(7) Gyljteményei:
a) Néprajzi Gyijtemény;
b) Helytorténeti Gylijtemény;
¢) Irodalomtorténeti Gyljtemény;
d) Foto6- és Diatar;
¢) Adattar;

f) Konyv- és Folyoirattar.
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47. MNM Forgach-Lipthay Kastélymazeum
(1) Az MNM Forgach-Lipthay Kastélymuzeum az &ltalanos f6igazgato-helyettes kozvetlen
iranyitasa alatt allo, f6osztdly szintil szervezeti egység, élén féosztalyvezetd beosztast
intézményvezet6 all.
(2) Feladat- és hataskore kiilondsen:
a) teriileti muzeumként elldtja a Kult. tv. 46. § (1) bekezdésében meghatdrozott
feladatokat;
b) a gyiijtétertiletrol szarmazo, gy(ijtokorébe tartozo targyi-, képi-, irdsos-, hang- és
egy¢€b forrasanyag kutatdsa, tanulmanyozasa, gylijtése, bemutatisa;
c) kiemelt feladata a Forgach-Lipthay kastélyingatlan fejlesztése és miikddtetése.
(3) Gylijteményei:
a) Régészeti Gylijtemény;
b) Torténeti Gylijtemény;
¢) Néprajzi Gyljtemény;
d) Foto- és Diatar;
e) Adattar;
f) Konyv- és Folydirattar.

4.8. Kiallitéhelyek Féosztaly

(D) A Kiallitohelyek Foosztaly az éltalanos féigazgatd-helyettes kézvetlen irdnyitdsa alatt
all6 féosztalyszintii szervezeti egység, élén féosztalyvezetd all.

2) Kiallitohelyei:

a) MNM Milenkij Robot Emlékhely,

b) MNM Villa Romana Balidca Rémai Kori Villagazdasag és Romkert,

¢) MNM Campona Victrix Régészeti Kiallitohely,

d) MNM Vértessz616si Kiallitohely.

3) Feladat- és hataskore:

a) gondoskodik a kiallitohelyek miikddtetésérol, a latogatok fogadasarol,

b) javaslatot tesz és segiti az Allomanyvédelmi Féosztalyt az alloményvédelmi
kortilmények ellendrzésében és a sziikség szerinti restaurdlasokban a kiéllitott
miitargyak vonatkozasaban

c) kapcsolatot tart a kiallitasok szakmai feliigyeletét ellatd gylijteményi szervezeti

egységekkel
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4.9,
Az

muzeumi tudaskozvetitd programokat szervez, amelyhez szakmai tamogatast

nyUjtanak az illetékes szervezeti egységek.

Orszagos Muzeologiai Médszertani és Informaciés Kézpont

Orszagos Muzeoldgiai Mddszertani €s Informacios Kozpont (tovabbiakban:

OMMIK) az dltaldnos fOigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt 4llo,

féosztalyszintl szervezeti egység, élén foosztalyvezeto all.

Feladat- és hataskore kiilondsen:

a)

b)

d)

g)

orszagos muzeologiai médszertani kdzpontként vizsgalja a hazai és nemzetkozi
trendeket, kutatasokat folytat, clemzéseket készit, képzéseket és szakmai
rendezvényeket szervez, mddszertani ajanlasokat dolgoz ki, kiadvanyokat jelentet
meg;

szakfeliigyeleti informatikai rendszert miikédtet, mellyel tamogatja a muzealis
intézmények szakfeliigyeletér6l szolé 3/2009. (II. 18.) OKM rendelet szerinti
szakfeliigyeleti feladatok ellatasat;

a muzedlis intézmények agazati szakmai informaciés adatbazisat miikodteti,
melynek nyilvanos feliilete a MuzeumStat szolgaltatds. A muzealis intézmények
szamdra tdmogatast nyujt a 2571 OSAP nyilvantartasi szamu, kételezo statisztikai
adatgytijtéshez;

teljeskoriien ellatja a muzedlis intézményekben Orzott kulturalis javak
nyilvantartasdhoz  sziikséges dokumentumok (naplok, szakleltirkonyvek)
eloallitasaval, tarolasaval és igénylésével kapcsolatos feladatokat;

koordindlja a Mtizeumi Spektrum, a muzedlis intézmények szakmai miikddését
leird, a miizeumi munkafolyamatokat, feladatokat, tevékenységsorokat korszeriien
kezelo, egységes szabalyrendszer folyamatos fejlesztését. Szakmai tamogatést
nyujt a muzealis intézményeknek a Muzeumi Spektrum bevezetéséhez és
miukddésbeli érvényesitéséhez;

szakmai informécidszolgéltatast nyujt a muzealis intézmények szamara;

az MNM részvételével zajlé orszdgos muzeumnépszeriisitd programokhoz
mddszertani ajanlasokat dolgoz ki és valosit meg. Kapcsolatot tart a programok
szervezbivel, valamint az MNM Kommunikacios és Marketing Igazgatosagaval és

az MNM tagintézményeivel;
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h)

h) az MNM intézményi stratégiajat timogatva erdsiti az MNM, valamint a magyar és
nemzetkdzi mizeumok, kulturélis intézmények kozotti szakmai parbeszédet.
4.9.1 Digitalizalasi és Gyiijteményi Tartalomfejlesztési Csoport

7172 * 7

Modszertani és Informécidos Kozpont vezetdjének kozvetlen irdnyitasa alatt 4llo,
csoportszintli szervezeti egység, élén csoportvezet6 all.

Feladat- és hataskore kiiléndsen:

koordindlja az MNM és tagintézményei gylijteményeinek miitargydigitalizalasat, és
menedzseli a gylijteményi digitalis tartalmakat;

ellatia az MNM gyiijteménykezel6 rendszerének miikodésével, fejlesztésével
kapcsolatos feladatokat, el6késziti az adatkonverziokat, adatkarbantartasokat végez;
koordindlja és menedzseli az MNM webes katalogusanak miikodését, megtervezi és
specifikdlja a fejlesztési feladatokat;

koordinalja és menedzseli az MNM webes katalégusanak miikodését, megtervezi és
specifikalja a fejlesztési feladatokat;

az intézményi adatbazisrendszerekkel 6sszefliggd formai és tartalmi feltarasi
kérdésekben szakmai-modszertani tamogatast nyujt;

ellatja az aggregacios adatbazis milkodésével, fejlesztésével kapesolatos feladatokat,
el6késziti és koordindlja az adatkonverzidkat, adatkarbantartasokat végez;

ellatja a MuseuMap portal tartalomszerkesztési feladatait, megtervezi €s specifikalja a
fejlesztéseket;

a muzeumi aggregicidos szolgaltatishoz kapcsoléddan informatikai-technologiai
megoldasokat tervez, koordinélja és menedzseli a fejlesztési feladatokat;

kapcsolatot tart a partnerintézmények munkatérsaival, szakmai-modszertani tamogatast

nyujt.

4.10. Archeometriai Labor

Az Archeometriai Labor az &ltalanos f6igazgatd-helyettes kdzvetlen iranyitdsa alatt
allo, f6osztalyszintli szervezeti egység, élén foosztalyvezeto all.

Feladat- €s hataskore:

részt vesz az MNM éltal végzett feltarasok tudomanyos eredményeinek feldolgozasiban

és  kozzétételében, ennek keretében feladata a régészeti leletanyagok
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b)

természettudomdnyos elemzése a kivalasztastdl és mintavételtl a miiszeres €s egyéb
vizsgalatokon 4t azok dokumentalasdig és kdzreadasaig;

természettudomanyos vizsgalatokat és elemzéseket végez, szakmai és mddszertani
tamogatast nyujt, az MNM szervezeti egységeinek az interdiszciplindris kutatasi
programjaik tervezésében és kivitelezésében, komplex kutatasok esetén egyiittmiikdik
az MNM szervezeti egységeivel, hazai és nemzetk6zi partnerekkel, valamint
kozremukodik az interdiszciplinaris vizsgélatok szolgaltatasként torténd beszerzésének,
illetve biztositdsanak megszervezésében és koordinalasiban;

Az anyagvizsgilatok elvégzésében szorosan egyiittmiikodik az Alloméanyvédelmi
Foosztallyal és az Orszagos Restaurator és Restauratorképzési Kozponttal.

az Archeometriai Labor szdmara referencia és 6sszehasonlité mintdk gyijtése a Magyar
Nemzeti Muzeum kutatdsi programjaihoz illeszkedden, azok roncsolasos és
roncsolasmentes vizsgalata, és kutatasi és kozmiivel6dési hasznositasanak elésegitése;

a Nemzeti Régészeti Intézettel szoros egyiittmiikodésben, annak kutatasi prioritasaihoz
igazodo6 innovacios és modszertani fejlesztések végzése az interdiszciplinaris kutatasok
teriiletén, a régészeti kutatdsok tudomanyos megalapozottsiganak  és
eredményességének novelése érdekében;

felelés a régészeti folyamatokban megjelend, a tevékenységi korét érintd szakmai

protokollok kidolgozésaért és folyamatos fejlesztéséért.

Nemzeti Régészeti Intézet — a régészeti foigazgato-helyettes irdnyitasa ala tartozé

szervezeti egységek

A Nemzeti Régészeti Intézet (a tovabbiakban: NRI) az MNM f6igazgatdjanak kdzvetlen
iranyitasa alatt allo, igazgatosagszintli szervezeti egység, melynek élén a régészeti
féigazgatd-helyettes all.

Feladat- és hataskore:

a) gondoskodik az MNM, mint 6rokségvédelmi szerv és mint régészeti gyiijtékorrel
rendelkezé muzedlis intézmény altal ellatandd, az eurépai unids és a magyar
jogrendbe tartozé mindenkor hatédlyos jogszabdlyok, igy kiilonésen a Kotv.-ben és
a hozza kapcsolédd végrehajtasi rendeletekben meghatarozott régészeti feladatok
(mind a kulturalis 6rokségvédelmi, mind a muzeumi-muzeoldgiai szakfeladatok)

komplex elvégzésérél,
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b) gondoskodik a kulturilis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrol szolo
68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet szerinti Asatési Bizottsag titkarsagi feladatainak
ellatasarol.

A régészeti foigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasa alatt all a Koordinacios Foosztaly,

a Regiondlis Iroddk (Szeged, Szombathely, Nyiregyhdza), a Feltarasi Foosztaly, a

Leldhely-diagnosztikai Féosztaly és a Feldolgozasi Foosztaly.

5.1. Koordiniciés Féosztaly

A Koordinécios Foosztaly a régészeti foigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt allo

szervezeti egység, €lén foosztalyvezet6 all, aki irdnyitja a Régészeti Projektirodat, a

Mindségbiztositasi Osztalyt és a Projekttamogatasi Osztalyt.

Feladat- és hataskoére:

a) feliigyeli az MNM kozponti telephelyi (beleértve a filidkhoz tartozd) és a
telephelyeken kiviili (régios iroddknal talalhatd) feltarasi kapacitasok megfeleld
harmonizaciojat, igy a szakmai ¢és szervezeti egységek munkajanak
Osszehangolasat;

b) gondoskodik a hazai és nemzetkozi régészeti szervezetekkel és intézményekkel
vald szakmai kapcsolattartas tdmogatasarol;

c) felelds a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok (igy példaul az
asatasi modszertan, a terepi dokumentaciés protokollok stb.) kidolgozasanak és
folyamatos fejlesztésének 6sszehangolasaért intézményen beliil és kiviil egyarant;

d) gondoskodik a régészeti szolgaltatasi feladatok elvégzésének koordinacidjarol és az
azokhoz kapcsolodo szervezési feladatok ellatasardl;

e) gondoskodik a projektek szervezésérdl, adminisztrativ lebonyolitasarél, valamint
megvaldsulasuk feliigyeletérol, ellendrzésérdl és elszamolasarol,

f) felelés a Dberuhdzékkal valé elsddleges kapcsolattartasért, targyaldasok
lebonyolitasaért,

g) feladata a projektek szakmai szervezése €s lebonyolitasa.

h) a régészeti feladatellatds kapcsan az NRI sajat kollégai és az alvallalkozoi altal
elkészitett szakmai dokumentaciok tartalmat és jogszerliségét monitorozza,
feliigyeli, ellendrzi és javitja.

i) ellatja az NRI napi tlgyvitelét, gondoskodik az érkeztetés és az iktatas

megszervezesérol, az irattdrazasrol, valamint ellatja a régészeti foigazgatd-helyettes
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munkdjat kdzvetleniil tamogatd folyamatokkal 6sszefiiggd koordinacios és szakmai
feladatokat;

ellatja az Asatasi Bizottsag titkari feladatait;

felelds a naprakész iktatasi rend betartatasaért, az érkeztetés, az iktatds és a postazas
elvégzéséért, valamint az NRI altalanos adminisztrativ mikodtetéséért.

ellitja a régészeti fbigazgatd-helyettes és a Régészeti Projektiroda 4ltal

meghatarozott jogi feladatokat a Jogi Igazgatdsag kozremiikodésével;

5.1.1 Régészeti Projektiroda

A Régészeti Projektiroda a koordinécids féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt allo,

osztalyszintl szervezeti egység, élén osztalyvezet6 all.

Feladat- és hataskore;:

a)

b)

d)

az MNM régészeti feladatelldtasa soran a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
régészeti tevékenység elvégzésének koordinacioja, melynek kapcsan ellatja az
eurdpai unids €s a magyar jogrendbe tartozd hatalyos jogszabalyok, igy kiilondsen
a Kotv.-ben és a hozza kapcsolodd végrehajtasi rendeletekben meghatarozott
régészeti feladatok (mind a kulturdlis Orokségvédelmi, mind a muzeumi-
muzeoldgiai szakfeladatok) komplex szervezését;

ennek részeként az operativ munkéja soran tartja a kapcsolatot a régészeti 6rokség
elemeit érintd tevékenységet/beruhdzast végzé (pl. f6ldmunkaval jaro)
szervezetekkel (pl. gazdasagi szereplOkkel, allami intézményekkel), tovabba a
bevont alvéllalkozokkal, az ¢érintett muzealis és egyéb Ordkségvédelmi
intézményekkel, valamint a kdzigazgatasi szervekkel és az 6rokségvédelmi hatdsag
illetékes irodaival;

elvégzi a régészeti projektek szakmai el6készitésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik arrol, hogy a megfeleld régészeti szakfeladat elvégzéséhez minden
informaci6 rendelkezésre alljon a beruhazo részérol;

elvégzi a régészeti projektek Ugyintézésével, dokumentalasaval és
adminisztraciojaval kapcsolatos komplex feladatokat, igy kiilondsen: el6késziti az
arajanlatokat, megrendeléseket, elokésziti a kapcsolodd szallitéi és megrendel6i
szerzddéseket, kapcsolatot tart a megrendelokkel, a hatosdgokkal, a bevont
kozremiikodokkel, illetve minden egyéb a projektben érintett féllel, valamint

gondoskodik a jogszabalyokban eldirt, a feladataihoz kapcsoléddé dokumentacid
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(megrendeld és adattarak, illetve az egyéb illetékes intézmények részére torténd)
megkiildésérdl;

folyamatos kapcsolatot tart fenn az MNM KK mdés szervezeti egységeivel,
kiilonosen a Régészeti Tarral és a Gazdasagi Igazgatosdggal, a projektek
mindenkori pénziigyi allasaval kapcsolatban az onnan szolgaltatott adatokat is
felhasznalva szervezi a projektek lebonyolitasat;

biztositja a jogszabalyokbol eredd szakmai feladatok nyilvantartasat €s sziikség

szerint adatszolgaltatas végez.

5.1.2 Minéségbiztositasi Osztily

A Mindségbiztositasi Osztaly a koordinacios féosztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt

allo, osztalyszintli szervezeti egység, €1én osztalyvezet6 all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

d)

folyamatosan monitorozza az NRI sajat munkavallaléinak- és szolgaltatoinak
szakmai munk4jat, illetve az MNM altal bevont mas régészeti feltarasi jogu
intézmények €s az ezen intézmények altal szerzédéssel a munkdkba bevont
szolgaltatok szakmai munkaéjat, a jogszabalyoknak és az el6irt standardoknak vald
megfelelést, valamint — mind a terepi, mind pedig a feldolgozasi feladatok
vonatkozasaban — a teljesités litemszerliségét;

ellenérzi az elkésziilt Eldzetes Régészeti Dokumenticidk megfeleldségét,
jogszerlségét,;

koézremikodik a régészeti folyamatokban megjelené szakmai protokollok
kidolgozasaban és folyamatos fejlesztésében;

a régészeti feltarasi és feldolgozasi dokumentaciok mindségbiztositasa, ennek
keretében kiilondsen az els6dleges leletanyag-feldolgozasi munkafolyamatok
ellendrzése, valamint a szakmai protokoll szerinti szakszerliség és a hataridok

betartdsanak garantalasa.

5.1.3 Projekttamogatasi Osztaly

A Projekttamogatasi Osztaly a koordinacios f6osztalyvezetd kdzvetlen irdnyitisa alatt

allo, osztalyszintii szervezeti egység, élén osztalyvezeto all.

Feladat- és hataskore:
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b)

d)

ellatjia az NRI napi iigyvitelével kapcsolatos feladatokat, tehat az érkeztetést, a
naprakész iktatast, postazast, irattarozast;az NRI valamennyi altalanos, adminisztrativ
feladatat;

ellatja az NRI napi iigyvitelével kapcsolatos feladatokat, tehat az érkeztetést, a
naprakész iktatast, postazast, irattarozast; az NRI valamennyi éltalanos, adminisztrativ
feladatat;

a Régészeti Projektirodaval egytittmiikodésben az Iroda altal meghatarozott projektek
terepi projekttamogatasi feladatait, a Beruhazok, Kivitelezdk miiszaki megoldésainak
Osszehangolésat a régészeti feltarasok jogszerti és szakszerli megvalositasaval;
gondoskodik a terepi munkéakhoz dllanddan és iddszeriien egyarant sziikséges eszk6zok
raktarozasi feladatainak ellatasarol, a raktar rendszerez€sérél, rendben tartasarél, az ott
talalhat6 eszk6zok, szerszamok mindségérdl, mennyiségérol, tisztasagardl, sziikséges
javitasardl, allagmegévasardl, a fogyd eszkozok nyilvantartasardl és kdzremiikddik a
hataridére torténd beszerzésiikrol, kézremikodik a terepi €s irodai munkakhoz
sziikséges irodaszerek beszerzésében €s potlasaban; sziikség esetén a terepi munkakhoz
sziikséges felszerelések hataridore torténé Osszekészitésérol (elbzetes jelzést kdvetden
mind a kézponti igények, mind a régids irodak kérései nyoman) és Kkijel6lt jarmiibe
torténd bepakolasarol;

gondoskodik a régészeti projektekhez sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
elokésziti az azok beszerzéséhez sziikséges iratokat, és nyomonkdveti a beszerzések

statuszat.

5.2.  Regionalis Irodak

Regionalis Iroddk szegedi, szombathelyi és nyiregyhazi székhellyel a régészeti

féigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt 4llo, osztalyszint(i szervezeti egységek,

€lén osztalyvezetok allnak.

Feladat- €s hataskoriik:

a) kozremikodnek az MNM régészeti feladatellatdsa soran a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6 régészeti tevékenység elvégzésében;

b) kozvetleniil tamogatjak a Koordinacidos Foosztalyt az alabbiak tekintetében: a
beérkez6 megkeresések miiszaki tartalmanak értelmezése, arajanlatok eldkészitése,
sziikség esetén szerzédéstervezetek véleményezése. Részt vesznek tovabba a

beruhazokkal, hatosdgokkal vald kapcsolattartasban, helyszini szemléket és
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kooperacidkat folytatnak le, illetve szakmai anyagokkal tamogatjdk a pénziigyi
elszamolas folyamatat;

c) koordindljak és elvégzik az NRI altal ellatott régészeti szakfeladatoknak az adott
régiot érinté munkalatait; .

d) kozremiikddnek a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok (igy
példaul az 4satdsi modszertan, a terepi dokumentdciés protokollok stb.)

kidolgozasaban és folyamatos fejlesztésében.

5.3.  Feltarasi Foosztily

A Feltarasi Féosztaly a régészeti foigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt 41106,
f8osztalyszintii szervezeti egység, élén fOosztalyvezet6 all, aki iranyitja a Terepi
Régészeti Osztalyt, a Telepiilésrégészeti Osztalyt és a Geodéziai és Térinformatikai
Osztélyt.

Feladat- és hataskore:

Az NRI altal ellatandd, a Ko6tv.-ben és a kapcsolédod végrehajtasi rendeletekben
meghatdrozott régészeti szolgaltatasi feladatok feltarasi munkarészének és azok
dokumentélasénak elvégzése, valamint az azokhoz kapcsolédd szervezési, iranyitasi
feladatok ellatdsa, tovabba régészeti terepi — beleértve a varosi — feltarasi/kutatasi

projektek szervezése és lebonyolitasa.

5.3.1 Terepi Régészeti Osztaly

A Terepi Régészeti Osztly a feltarasi foosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt 4llo,

osztalyszintii szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a) kozremiikodik az MNM régészeti feladatellatasa sordn a hatalyos jogszabalyoknak
megfelel6 régészeti tevékenység elvégzésében, igy elsésorban a beruhazasokhoz
kapcsol6do probakutatiasok és megelézd régészeti feltardsok elvégzésében,
lebonyolitasdban. Kozvetleniil tamogatja a Koordinacios Foosztadly munkjat,
kiilondsen az aldbbiak tekintetében: drajanlatok el6készitése, szerzddéstervezetek
véleményezése, szakmai és miiszaki kérdésekben valé allasfoglalas, valamint a
beruhdzokkal valé kapcsolattartasban vald részvétel, helyszini szemlék és
kooperacidk lefolytatasa, valamint a pénziigyi elszdmolas folyamatinak szakmai

anyagokkal val6 tamogatésa;
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komplex tudomanyos kutatdsokban vesz részt, melyek esetén egyiittmiikddik a
Muzeum egyéb szervezeti egységeivel, tovabba a hazai és nemzetkozi partnerekkel;
kozremiikodik a régészeti folyamatokban megjelené szakmai protokollok (igy
példaul az 4satdsi moddszertan, a terepi dokumentacids protokollok stb.)

kidolgozasaban és folyamatos fejlesztésében.

5.3.2 Telepiilésrégészeti Osztily

A Telepiilésrégészeti Osztaly a feltarasi foosztalyvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt 4110,

osztaly zintli szervezeti egység, élén osztalyvezeto all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

d)

kozremiikddik az MNM régészeti feladatellatasa soran a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében, s ennek keretében kifejezetten az
épitett kdrnyezet (torténeti varosmag, torténeti kertek, varak, eréditések, kastélyok,
udvarhdzak, egyhazi épitészeti emlékek, régészeti és torténeti kori épitett emlékek
és kornyezetiik) régészeti kutatasaival foglalkozik;

kozvetleniil tamogatja a Koordinacios Féosztidly munkajat, kiillondsen az alabbiak
tekintetében: 4rajanlatok el6készitése, szerzédéstervezetek véleményezése,
szakmai és miiszaki kérdésekben val6 allasfoglalas, valamint a beruhazokkal valé
kapcsolattartasban valé részvétel, helyszini szemlék és kooperaciok lefolytatasa,
valamint a pénziigyi elszamolas folyamatdnak szakmai anyagokkal valo
tamogatasa;

a varosi — jellemzden beépitett — kornyezetben talalhato, altalaban tobbrétegl,
Osszetett belsd strukturdju régészeti leldhelyek kutatdsdnak szervezésében és
megvalositdsdban vesz részt, €s ennek soran egyiittmikédik az MNM egyéb
szervezeti egységeivel, tovabba a hazai és nemzetkozi partnerekkel;

régészetileg érintett torténeti épliletek kutatasat koordinalja és végzi, és ennek soran
egyiittmiikodik az MNM KK egyéb szervezeti egységeivel, tovabba a hazai és
nemzetkdzi partnerekkel;

kozremukodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok (példaul
az asatasi modszertan, a terepi dokumentacids protokollok) kidolgozasiban és
folyamatos fejlesztésében;

kézremiikodik az MNM régészeti feladatellatasa soran a hatélyos jogszabalyoknak

megfeleld régészeti tevékenység elvégzésében,;
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az MNM vagyonkezelésében 1év6 ingatlanok esetében, illetve az MNM részére
érkezett kiils6 megbizds esetén épitéstorténeti tudomanyos dokumentaciokat,
értékleltarakat készit;

kozremiikodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok
kidolgozasaban és folyamatos fejlesztésében;

komplex tudoményos kutatdsokban vesz részt, melyek esetén egyiittmiikddik az
MNM KK egyéb szervezeti egységeivel, tovabba a hazai és nemzetkozi

partnerekkel.

5.3.3 Geodéziai és Térinformatikai Osztaly

A Geodéziai és Térinformatikai Osztaly a feltarasi foosztalyvezet6 kozvetlen iranyitasa

alatt allo, osztalyszintii szervezeti egység, élén osztalyvezet6 all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

d)

kozremiikodik az MNM régészeti feladatellatasa soran a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld régészeti geodéziai és térinformatikai tevékenység elvégzésében,
melynek sordn egylittmiik6dik az MNM ¢érintett szervezeti egységeivel,;
kozvetleniil timogatja a Régészeti Projektirodat a beérkez6 megkeresések miiszaki
tartalmanak értelmezésében és sziikség esetén a valaszok geodéziai tartalmanak
Osszeallitasaban;

ellatja, koordindlja és szakmailag ellendrzi a régészeti feladatellatds soran fellépd
(igy kilonosen régészeti feltirasokhoz kapcsolodd) térinformatikai és geodéziai
terepi €s nem terepi feladatokat (beleértve a régészeti feltirasi dokumentacios
allomanyok elkészitését is a Dokumentacios Osztallyal egyiittmiikédve), illetve
ezen teriileteken segiti az NRI egyéb szervezeti egységeit;

az MNM ¢érintett szervezeti egységeivel egyiittmikédve kozremiksdik a régészeti
feladatellatassal — Osszefliggd  térinformatikai és  geodéziai modszertan
fejlesztésében, illetve az ilyen iranyt kutatasokban;

kozremiikodik a régészeti folyamatokban megjelend szakmai protokollok (példaul
az asatdsi modszertan, a terepi dokumentacios protokollok) kidolgozasaban és

folyamatos fejlesztésében.
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5.3.4 Lel6hely-diagnosztikai Foosztaly

A Lelo6hely-diagnosztikai Foosztaly a régészeti fOigazgatd-helyettes kozvetlen

irdnyitasa alatt 4llo, f6osztalyszintii szervezeti egység, élén féosztalyvezetd all, aki

iranyitja a Topografiai Osztalyt és Mtiszeres LelOhely-felderitési Osztalyt.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

d)

az elozetes régészeti dokumentaciok szakmai el6készitése; felel6sség annak
szakmai tartalméért; kapcsolddo belsé képzések biztositasa és oktatasi anyagok
Osszeallitasa;

az MNM 4ltal végzett lel6hely-diagnosztikai feladatok szakmai koordinacioja;
az NRI éltal ellatando, jogszabalyokban meghatdrozott régészeti szolgaltatasi
feladatok leldhely-felderitési munkarészének elvégzése, dokumentdldsa, az
azokhoz kapcsolodo szervezési, iranyitasi feladatok ellatasa;

a Nemzeti Régészeti Stratégiaban kiemelt feladatként meghatarozott régészeti
topografia megvaldsitasa az MNM Nemzeti Régészeti Topografiai programjan
keresztiil;

feladatainak részeként régészeti lel6helyek felderitése, ellenérzése, a leléhelyek
koranak, jellegének és belsé struktirainak meghatarozasa a rendelkezésre allo
technoldgidk alkalmazasaval,

a lelohelyfelderités modszertananak, szakmai protokolljanak folyamatos

fejlesztése.

5.3.5 Topogrifiai Osztaly

A Topografiai Osztaly a lelohely-diagnosztikai foosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa

alatt allo, osztalyszintli szervezeti egység, €lén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

kozremikodik az MNM régészeti feladatellatdsa soran a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld leldhelyfelderitéshez és régészeti Orokségvédelemhez kapcsolddd
régészeti tevékenység elvégzésében,;

kozvetleniil tamogatja a Régészeti Projektirodat a beérkez6 megkeresések miiszaki
tartalmanak értelmezésében €s sziikség esetén a valaszok szakmai tartalmanak
Osszeallitasaban;

az NRI jogszabalyban el6irt feladataihoz kapcsoloddan régészeti terepbejarasokat

végez;
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kozremiikddik a Nemzeti Régészeti Stratégiaban kiemelt feladatként meghatarozott
régészeti topografia megvalositasiban az MNM Nemzeti Régészeti Topografiai
programjan keresztiil, ennek részeként elsdsorban terepbejarasokat és fémkeres6d
miiszerrel végzett leldhely- és leletfelderitést végez és koordinal;

a leléhelyfelderitési munkakrol a jogszabalyokban el6irt, dokumentaciokat készit;

kozremiikddik az MNM tudoményos programjaihoz kapcsolddé lel6helyfelderitési
munkékban;

rendszeresen kozzéteszi a lel6helyfelderitési munkédinak tudomanyos és
mddszertani eredményeit;

kozremiikodik a lel6helyfelderités modszertananak, szakmai protokolljanak

folyamatos fejlesztésében.

3.3.6 Miiszeres Lel6hely-felderitési Osztaly

A Miszeres LelShely-felderitési Osztaly a lel6hely-diagnosztikai féosztalyvezetd

kozvetlen iranyitasa alatt 4116, osztalyszintl szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

d)

g

kozremlkodik az MNM régészeti feladatellatasa soran a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld lel6helyfelderitéshez és régészeti Orokségvédelemhez kapcesolddo
régészeti tevékenység elvégzésében;

kozvetleniil timogatja a Régészeti Projektirodat a beérkezé megkeresések miiszaki
tartalmanak értelmezésében és sziikség esetén a valaszok szakmai tartalmanak
Osszeallitasaban;

az NRI jogszabélyban eloirt feladataihoz kapcsoléddéan miiszeres leldhely- és
leletfelderitési munkékat (eldsorban régészeti geofizikai méréseket) végez;
kozremiikodik a Nemzeti Régészeti Stratégiaban kiemelt feladatként meghatarozott
régészeti topografia megvaldsitisiban, az MNM Nemzeti Régészeti Topografiai
programjan keresztiil, ennek részeként miiszeres lelohely- és leletfelderitési
munkaékat (elésorban régészeti geofizikai méréseket) végez;

a leléhely-felderitési munkakrol a jogszabalyokban el6irt, dokumentaciokat készit;
kozremiitk6dik az MNM tudomanyos programjaihoz kapcsol6do lel6helyfelderitési
munkakban;

rendszeresen kozzéteszi a lel6helyfelderitési munkdinak tudomanyos és

mddszertani eredményeit;
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h) kozremikodik a miszeres lelohely-felderités modszertananak, szakmai

protokolljanak folyamatos fejlesztésében.

S.4.  Feldolgozasi Foosztaly

A Feldolgozasi Féosztaly a régészeti foigazgatd-helyettes kézvetlen iranyitasa alatt allo,

féosztaly szintli szervezeti egység, élén fOosztdlyvezetd 4ll, aki iranyitja a

Dokumentaciés Osztélyt, a Leletkonzervalasi Osztalyt és a Leletkezelési Osztalyt.

Feladat- és hataskore:

a régészeti leletanyag ¢s dokumentaci6 terepi munkafazisokat kévetd gondozasa, az

elsédleges és a teljeskorii, tudoményos igényt feldolgozashoz sziikséges munkalatok,

vizsgélatok elvégzése, valamint az eredmények dokumentaldsa és archivalasa.

5.4.1 Dokumentaciés Osztaly

A Dokumentacios Osztaly a feldolgozasi féosztalyvezetd kézvetlen iranyitasa alatt 4110,

osztaly szintli szervezeti egység, élén osztalyvezet6 all.

Feladat- és hataskore:

a)

b)

az MNM régészeti feladatellatasa soran a hatilyos jogszabalyoknak megfelel6
régészeti tevékenység elvégzésében vald kézremiikodés;

az 4satdsvezetok 4ltal az eldirdsoknak megfeleld késziiltségi szinttel atadott
régészeti feltarasi és feldolgozasi dokumentaciok teljeskorii elkészitése, illetve
annak koordinacidja az dsatasvezetd régészekkel, a Geodéziai és Térinformatikai
Osztallyal vald egyiittmi(ikddés keretében,;

a régészeti feltarasi és feldolgozasi dokumentacidk eldirds szerinti tartalommal és
formatumban val¢ leadésa a jogszabalyban el6irt helyekre;

az NRI 4ltal Gjonnan kivitelezett és az MNM, illetve jogel6djei altal korabban
kivitelezett, de még fel nem dolgozott asatdsok régészeti feltarasi leletanyagai
jogszabalyban eloirt elsddleges feldolgozasanak megszervezése és lebonyolitasa;
kapcsolatot tart, egylittmlikodik és egyeztet az 6rokségvédelmi intézményekkel a
régészeti dokumentaciok, és egyéb, a régészeti leldhelyeket érinté dokumentaciok
adattari elhelyezésében, digitlis archivalasaban és régészeti adatbazisba térténd
feltoltésében;

elvégzi az MNM régészeti feltarasainak elsddleges, eredeti terepi

dokumentécidinak archivalasat digitdlis (illetve sziikség esetén a Kozponti
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Adattarral egytittmiikodésben analég) alapon, melyet atad a Kézponti Adattarnak
is;

g) kutatasi, informacios, publikacios és kozmiivel6dési célra — a hivatali titokra és a
szerzoi jogvédelemre vonatkozo szabalyok betartasaval — rendelkezésre bocsatja a
gylijteményében Gsszegylijtott és szakszertien tarolt dokumentumokat;

h) végzi a régészeti feltarasi és feldolgozasi dokumentaciok eldirds szerinti
tartalommal és formatumban val6 kezelését, a Kézponti Adattar és a Lelohely-

kataszteri Osztaly szamara megkiild6tt dokumentaciok adminisztraciojat;

1) felelds a régészeti folyamatokban megjelend, a tevékenységi korét érintd szakmai

protokollok kidolgozasaért és folyamatos fejlesztéséért.

5.4.2 Leletkezelési Osztaly

A Leletkezelési Osztély a feldolgozasi foosztalyvezeté kozvetlen iranyitasa alatt allo,
osztalyszintli szervezeti egység, élén osztilyvezetd 4ll. Feladatelldtiasat az
Alloményvédelmi Féosztallyal egyiittmiikodve, folyamatosan egyeztetve végzi.
Feladat- és hataskoére:

a) a terepr6l beérkezd régészeti leletanyagok és a mas régészeti gytjtokorrel
rendelkez6 muzeélis intézményeknek id6vel atadand6 régészeti leletanyagok
atmeneti elhelyezésére szolglo régészeti raktarak szakmai iizemeltetése és
feliigyelete;

b) felelds a régészeti folyamatokban megjelend, a tevékenységi korét érinté szakmai
protokollok kidolgozasaért és folyamatos fejlesztéséért;

c) az MNM gyijteményeibe sorolandd, els6dlegesen feldolgozott régészeti
leletanyagot atadja a Régészeti Tar Leletbefogadasi Osztalyanak.

d) ellatja az antropoldgiai és archeozooldgiai leletanyagokhoz kapcsol6doé feladatokat.

5.4.3 Leletkonzervalasi Osztily

A Leletkonzervalasi Osztaly a feldolgozasi f6osztalyvezeté kozvetlen irdnyitdsa alatt
allo, osztalyszintii szervezeti egység, élén osztalyvezetd all. Feladatellatasat az
Alloményvédelmi Igazgatdsaggal egylittmiikédve, folyamatosan egyeztetve végzi.
Feladat- és hataskére:

a) az MNM régészeti feladatellatdsa soran a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld

régészeti tevékenység elvégzésében valo kézremitk6dés;
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b) az Alloméanyvédelmi Féosztallyal egyeztetett modon részt vesz a az MNM

g)

Régészeti Taraban Orzott és oda bekertil, illetve a régészeti feltarasokbol szarmazo
leletanyagok  tisztitisaban, restauralasaban, konzervaléasaban, egyéb
allagmegdvésaban ¢és sziikség szerint a kiallitasra valo el6készitésében, valamint t
az Allomanyvédelmi Igazgatosaggal egyiittmikodve betartja és betartatja az
allomanyvédelmi elbirdsokat; feladata a szakmai segitségnyujtas, a kapcsolattartas
és a koordinacidé a megel6z6 feltarasok tekintetében az egyéb feltarasra jogosult
intézmények felé is;

koordinalja, illetve amennyiben sziikséges, elvégzi a régészeti feltardsokon az in
situ felvételeket, azok szallitasra valé elokészitését, illetve a leletek allapotanak
megfeleld mikrokérnyezet biztositasat;

a mindenkor aktudlis protokollnak megfeleléen restauralasi dokumentaciot készit;
a gyljteménykezeld munkatarsakkal egyiittmiikodve feliigyeli és ellenérzi a
régészeti raktarak mitargykdrnyezetét és allapotat, sziikség esetén intézkedéseket
javasol a gyijteményi anyagok megovasanak érdekében;

a gyljteménykezeld munkatarsakkal egyiittmikédve biztositia a miitargyak
szallitasra torténd elokészitését, allapotfelmérését;

felelos a régészeti folyamatokban megjelend, a tevékenységi korét érinté szakmai

protokollok kidolgozasaért és folyamatos fejlesztéséért.
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VI. ORSZAGOS SZECHENYI KONYVTAR

1. Az Orszagos Széchényi Konyvtir szervezete

(1) Az Orszagos Széchényi Konyvtar (a tovabbiakban: OSZK) a foigazgaté szakmai
iranyitdsa alatt 4ll6 nemzeti konyvtar, az elnok altal vezetett Magyar Nemzeti Mizeum
Kézgytijteményi Kézpont (MNM KK) kiemelt tagintézménye.

(2) A intézmény megnevezése, kérpecsétje

a) Magyar nyelvii megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgylijteményi

Ko&zpont Orszagos Széchényi Konyvtar

b) Hivatalos megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgyljteményi
Kozpont Orszagos Széchényi Konyvtar

¢) Roviditett megnevezés: MNM KK OSZK

3) Idegennyelvili megnevezés:

a) angol nyelven: Hungarian National Museum Public Collection Centre —
National Széchényi Library, Budapest, Hungary

b) német nyelven: Ungarisches Nationalmuseum, Zentrum Fiir Offentliche
Sammlungen — Széchényi Nationalbibliothek, Budapest,
Ungarn

¢) francia nyelven: Centre Des Collections Publiques Du Musée National
Hongrois — Biblioth¢que nationale Széchényi, Budapest,
Hongrie

d) orosz nyelven: Benrepckuii Hammonanueiii  Myse#t, OOiiecTBeHHBII
Lieatp Myzelinpix IlpeameroB —  Hamumonanbnas
6ubnmnoreka uMm. Ceuenn, bynanemrr, Benrpus

e) latin nyelven: Museum Nationale Hungariae, Centrum Collectionum
Publicarum —  Bibliotheca Nationalis Hungariae
Széchényiana, Budapest, Hungaria

4 Az OSZK szervezetének élén foigazgaté all, akinek munkajat foigazgatd-helyettesek
segitik.

5) A partnerintézmény 6nallé szervezeti egységei az igazgatdsagok, a féosztalyok és az
osztalyok (a tovabbiakban ideértve az irodakat, a tarakat és a kutatdcsoportokat is). A
partnerintézmény nem Onallé szervezeti egységei az osztalyok keretében miik6dd

csoportok.
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Az osztdly keretében miikodd csoportot csoportvezetd vezeti. Az igazgatd
helyettesitésére  igazgatOhelyettes, a fBosztilyvezetd helyettesitése céljabol
féosztalyvezetd-helyettes jellhetd ki az OSZK munkatarsai koziil.

Az igazgatosagok, a foosztalyok, az osztilyok és az informdciobiztonsagi felel6s
feladatait és mitkodésének részletes szabalyait ligyrend tartalmazza.

Az OSZK {digazgatdja a partnerintézmény céljainak megvalositasa érdekében
munkacsoportot hozhat Iétre a t6bb szervezeti egység és — indokolt esetben — kiilsd
személy vagy testiilet kozremikodését igényld, jol elkiilonithetd, az OSZK

miikddéséhez kapcsolodo feladatcsoport (projekt) ellatasara.

A foigazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek

Az OSZK fdigazgatdjanak kdzvetlen iranyitasa ala tartozik

a Fdigazgat6i Kabinet — Kulturalis Igazgatdsag (a tovabbiakban: Kabinet) ,

a Konyvtari Intézet (a tovabbiakban: KI),

a Jogi Tamogat6 Osztaly,

illetve kozvetlen munkakapcsolatban all az informaciobiztonsagi felelGssel és a
féigazgatdi fotanacsaddkkal.

Feladataikat foigazgatdi utasitissal kiadott tigyrend és szabalyzatok szerint és —

szervezeti egység esetén — vezetdik iranyitasaval végzik.

2.1. Foigazgat6i Kabinet — Kulturalis Igazgatésag

A Kabinet a f6igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt alld, igazgatdsagszintii szervezeti
egység, ¢lén a féigazgatdi kabinetvezetd all.

A fOigazgatoi kabinetvezeté a foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt, a féigazgato-
helyettesektdl szervezetileg fliggetlen mddon iranyitja és feliigyeli az OSZK f6igazgatdi
adminisztracios, igazgatasi, nemzetko6zi, kommunikacios, marketing-,
rendezvényszervezési, muzeumi, kiemelt kulturalis, valamint kiadoi feladatait.

A f6igazgat6i kabinetvezetd munkajat igazgatohelyettes tamogatja; tavolléte, atmeneti
vagy tartdos akadalyoztatasa, illetve a tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén
helyettesitését az igazgatOhelyettes vagy a foigazgato altal irdsban kijelSlt személy latja
el.

A fdigazgatoi kabinetvezetd feladatai:

koordinalja a Féigazgat6i Kabinet munkajat;
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részt vesz a fOigazgatd és a foigazgatd-helyettesek részvételével zajlod stratégiai,
iranyitasi és dontés-elokészitd egyeztetésekben; a foigazgaté megbizasabol ellatja ezek
szervezését és koordinacigjat;

a féigazgatd eseti megbizasa alapjan hazai és nemzetkdzi férumokon, programokon
képviseli az OSZK-t.

A Féigazgatoi Kabinet ald tartozo 6nallo szervezeti egységek:

Foigazgatoi Titkarsag,

Nemzetk6zi Kapcesolatok Osztalya,

Kommunikacids Osztaly,

Rendezvény- és Kiallitasszervezési Osztaly,

Kulturalis Projektek Osztalya,

Konyvkiadé Osztaly.

2.1.1 Foigazgatoi Titkarsag

A Féigazgat6i Titkarsag a féigazgat6i kabinetvezetd kozvetlen iranyitdsa al4 tartozod
osztalyszintl szervezeti egység, élén osztalyvezeto (titkarsagvezetd) all.
Adminisztrativ feladat- és hataskére:

ellatja a foigazgatoi titkarsagi teendbket €s a f6igazgatoi adminisztracids és kulturalis
igazgatd asszisztenciajat;

elkésziti, szervezi és nyilvantartja a féigazgato bel- és kiilfoldi programjait, ellatja az
ehhez kapcsolddo személyszallitasi feladatokat;

hattéranyagot allit 6ssze a foigazgatd programjaihoz, amelyhez adatot, informaciot
kérhet az OSZK szervezeti egységeitol;

ellatja a f8igazgatoi értekezlet elokészitésével, szervezésével kapesolatos adminisztrativ
feladatokat, az ott elhangzottakrol emlékeztetét készit, amelyet jovahagyast kovetden
tovabbit az értekezlet résztvevéi és a feladatok végrehajtasara kotelezett felelésok
részére;

kapcsolatot tart az Elndki Kabinettel;

szakmai javaslatot tesz az intézményi huméan eréforrasok optimalis felhasznalasara;
Igazgatasi feladat- és hataskore:

koordinélja a rendszeres, valamint a f6igazgaté altal egyedileg meghatarozott egyes,
illetve valamennyi szervezeti egységet érint$ igazgatasi feladatok végrehajtasat;

gondoskodik a belsd iranyitas eszkdzeinek a telephelyekhez torténd tovéabbitasardl.
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2.1.2 Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya

A Nemzetkozi Kapcesolatok Osztalya a foigazgatoi kabinetvezet6 kdzvetlen iranyitasa
ald tartoz6 osztalyszintii szervezeti egység, élén osztilyvezet6 all.

Feladat- és hataskore:

egylittmiikodési megallapodasokat készit el6 és kot, gondozza a kapcesolatot az OSZK-
t tagjai kozé fogado hazai és nemzetkszi szakmai szervezetekkel, intézményekkel,
ellatja a tagdijakkal kapcsolatos adminisztrativ teend6ket;

hazai és nemzetk6zi konferencidkat, workshopokat szervez az OSZK illetékes
szervezeti egységeinek bevonasaval;

koordinalja az OSZK hazai és nemzetk6zi Osztondijas- és szakmai gyakorlati
programjait;

elokésziti, szervezi és nyilvantartja a foigazgato kiilfoldi programjait, ellatja az ehhez
kapcsolodé utaztatasi feladatokat a Féigazgatoi Titkarsaggal koordinacidban;

ellatja az OSZK munkatérsainak kiilfoldi kikiildetéseivel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat;

kiépiti, 4polja és fejleszti a nemzetkozi bilaterdlis egyiittmiikodési és diploméaciai
kapcsolatokat, valamint a Magyarorszagra delegdlt nagykovetségekkel és egyéb
diplomadciai testiiletekkel valé kapcsolatokat;

felel az OSZK-ba latogato kiilfoldi delegaciok protokolljaért.

2.1.3 Kommunikaciés Osztaly

A Kommunikécios Osztaly a féigazgatoi kabinetvezetd kézvetlen irdnyitasa ala tartozé
osztalyszintl szervezeti egység, élén osztalyvezetd all.
Kommunikacids feladat- és hataskore:
kidolgozza és karbantartja az OSZK kommunikacids stratégidjat;
kapcsolatot tart a sajtoorganumokkal, a média képvisel6ivel,
Osszedllitja a sajtomegkeresésekre adandé valaszokat, azokat a foigazgatoval és az
Elnoki Kabinettel torténd egyeztetést kovetdéen megkiildi a kérdéseket megfogalmazd
médiumnak;
kezdeményezi az OSZK munkajat, tevékenységét és eredményeit bemutatd
sajtomegjelenéseket;

tajékoztatja a kozvéleményt az OSZK miik6désérdl, feladatairol, eredményeirdl;
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informéciét gylijt az OSZK vezet6i szdmara a sajtoban megjelend hirekrdl,
jogszabalyvaltozasokrol;
sajtofigyelést végez, elemzi az OSZK médidban torténd megjelenését, ezzel
Osszefliggésben a sziikséges valtoztatadsokra javaslatot tesz;
szervezi a foigazgatd nyilvanos szerepléseit, osszeéllitja a szerepléshez, beszédhez
sziikséges hattéranyagokat;
javaslatokat tesz az OSZK, a fOigazgatd, valamint az allami intézményfenntartds
imazsanak alakitasara;
a kultaraért felelds minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) itmutatasokkal és az
esetleges jogszabalyvaltozasokkal 6sszhangban frissiti a nyilatkozati rendet, ellendrzi
annak betartasat;
biztositja az OSZK informécids honlapjanak tartalmi bovitését és naprakészségét;
ellatja az intézményben felmertil6 kreativ tervezési feladatokat;
irényitja és feliigyeli az OSZK belsé kommunikaci6jat, gondozza annak feliileteit €s
csatornait;
elvégzi az OSZK kiils6 és belsé kommunikacidjaban keletkez6 tartalmak mindségi
kontrolljat, azaz mind a tudomdnyos jellegi anyagok (folyéiratok, kéziratok,
tanulmanyok), mind a kiilonféle kommunikéciés feliileteken megjelend szovegek
(honlap, kozosségi média, hirlevelek, intranet, blogok, rendezvénymeghivok,
plakatok) korrekturajara és nyelvhelyességére.

Marketinghez kapcsolodé feladat- és hataskore:
kidolgozza és karbantartja az OSZK marketingstratégiajat;
gondoskodik az OSZK kozonségkapcsolati eseményeinek megszervezésérol,
lebonyolitasarol és értékelésérodl;
segitt a szakmai rendezvények (konferencidk, workshopok, kényvbemutatok stb.)
szervezését €s népszerusitését;
segiti a partnerintézményi arculat kialakitasat, haszndlatat, illetve igény szerinti
frissitését;
koltségvetési terveket €s ajanlasokat készit az OSZK marketingtevékenységgel
Osszefliggd kiadésaira;
megtervezi ¢s  kivitelezi az OSZK reprezenticidos és marketingjellegi
ajandéktargyainak, eszkdzeinek, feliileteinek, kiadvanyainak elkészitését;
feltigyeli az informacios feliratok, tajékoztatok stb. kihelyezését az OSZK székhelyén

€s telephelyein, valamint az OSZK székhelyén miikodd tajékoztatd hangrendszer
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tartalmi frissitését;
h) ellatja az OSZK reprezentacios célu €s bolti ajandéktargyainak megterveztetését és

legyartatasat.

2.1.4 Rendezvény- és Kiallitasszervezési Osztaly

¢y A Rendezvény- ¢és Kiallitdsszervezési Osztaly a foigazgatoi kabinetvezetd kozvetlen
irdnyitasa ala tartozé osztalyszint(i szervezeti egység, €lén osztalyvezetd all.
2) Rendezvény- és kiallitasszervezési feladat- és hataskore:

a) tudomanyos és ismeretterjesztd rendezvényeket (kdnyvbemutatdkat, konferencidkat,
kerekasztal-beszélgetéseket) kezdeményez, szervez és bonyolit le;

b) javaslatot tesz emlékévek, tematikus programsorozatok, nagykidllitasok, iddszaki
kiallitasok (és kisérérendezvényeik) témajara, koordinalja ezek szakmai szervezését, és
részt vesz a lebonyolitasban;

¢) gondoskodik a hivatalos mizeumi statusznak valo jogszabalyi megfelelés teljesitésérdl;

d) ellatja az OSZK kozonségszervezési tevékenységét;

e) egylittmikodik az OSZK tobbi szervezeti egységével igény szerint;

f) koordindlja az OSZK részvételét és egyiittmiikédik az Elnoki Kabinettel az orszagos
vagy mas nagyobb Iéptéki kozmiivelddési programsorozatokban (pl. Muzeumok
Ejszakaja, Mazeumok Oszi Fesztivélja);

g) elkésziti az iranyitdé szerv altal kért beszamoldkat és adatszolgaltatast a muzeumi
szolgaltatasokkal, valamint a rendezvényekkel ¢&s kidllitdsokkal Osszefliggd

tevékenységekrol.

2.1.5 Kulturilis Projektek Osztilya

(1) A Kulturalis Projektek Osztalya a foigazgatdi kabinetvezetd kozvetlen irdnyitasa ala
tartozd osztalyszintli szervezeti egység, élén osztalyvezeto all.
) Feladat- és hataskore:

a) ellatja az orszdgos szintli irodalmi, miivészeti projektek szakmai vezetését és
menedzselését az OSZK részérdl, egyiittmikodésben a rendezvényszervezokkel és a
kommunikacidért felel6s munkatarsakkal;

b) kulturalis tartalmakat allit el6 6nalldéan és mas szakmai teriiletekkel egylittmiik6désben,
kozremkodik a kiallitasok szakmai részében, kurdtori munkaban, intézményi blogot

szerkeszt;
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¢) ellatja egyes internetes szolgaltatasok tartalombdvitési feladatait €s az ehhez kapcsolodo
fészerkeszt6i feladatokat;

d) egytittmiikodik az MNM KK megfelelé szakmai teriileteivel a kozponti szervezésii
rendezvények (pl. Muzeumok Ejszakaja) és egyéb kulturalis események
koncepcidjanak kidolgozasaban;

e) részt vesz az OSZK éves kiallitasi és rendezvénytervének kidolgozasaban a
Rendezvény- és Kidllitasszervezési Osztallyal egyiittmiikodésben;

f) szervezi az intézmény ismeretatadasi és csoportvezetési tevékenységeit, valamint részt
vesz ezek lebonyolitasban;

g) kidolgozza és miikddteti az OSZK muzeum- és konyvtarpedagogiai tevékenységét;

h) elkésziti az iranyit6 szerv 4ltal kért beszamoldkat és adatszolgaltatast a

muzeumpedagogiai €s csoportvezetési tevékenységekrol.

2.1.6 Konyvkiadé Osztily

A Konyvkiadé Osztaly a foigazgatdi kabinetvezetd kozvetlen iranyitasa ald tartozéd
osztalyszintl szervezeti egység, €lén osztalyvezet6 all.
Feladat- és hataskore:

a) az Elnok kijelolése alapjan koordinalja az MNM KK kényvkiadasi tevékenységét;
elvégzi az Elnoki Kabinet altal kijelslt feladatokat és tdjékoztatja az MNM KK
partnerintézményeinek konyvkiadassal foglalkozé munkatérsait;

b) kozremikodik a teljes MNM KK konyvkiaddssal és nyomtatissal osszefiiggd
beszerzési/kdzbeszerzési eljarasainak elokészitésében a gazdasagi teriilettel szoros
egylittmiikddésben,;

) részt vesz a hazai és esetenként a kiilf5ldi konyvszakmai rendezvények eldkészitésében,
megszervezésében és lebonyolitasaban;

d) koordinalja az MNM KK partnerintézményeiben megjelent kiadvanyok eljuttatasat az
MNM KK mas partnerintézményeinek boltjaba;

¢) koordinalja az OSZK konyvkiadasi tevékenységét;

) ellatja az OSZK konyves- és ajandékboltjanak miikddtetését, biztositja az OSZK sajat
kiaddsaban megjelent konyvek reprezentacios céla felhasznalasat;

g) nyilvantartia az OSZK konyvkiadasi tevékenységébdl szarmazd konyveket és

kiadvanyokat;
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h) kapcsolatot tart a hazai kényvkiadokkal és koényvterjesztokkel, a konyvkiaddsban

)

k)

g)

h)

érintett tarsintézményekkel, az MNM KK tagintézményeivel, az OSZK szervezeti
egységeivel, valamint mas intézményekkel, kiilsé szakértékkel, szerzékkel;

ellatja az OSZK-ban felmertil6 korrektori, olvasoszerkesztoi és térdeldi feladatokat;
ellatja a konyvértékesitést célzé marketingfeladatokat, a konyvesbolti bizomanyosi kor
racionalizalasat;

elvégzi a konyvkiadassal és a megjelent kotetekkel kapcsolatos szakmai anyagok

Osszeallitasat, megirasat.

2.2, Konyvtari Intézet

A Konyvtari Intézet (a tovabbiakban: KI) a féigazgatd kézvetlen iranyitasa ala tartozo
igazgatosagszintli szervezeti egység, amelynek vezetdjét fdigazgatd javaslatira az
Elnék bizza meg.

A KI feladatai:

korszerli kommunikécids eszkdzokkel fejleszti a kényvtarak és a tarsadalom kozotti
kapcsolatot;

gondoskodik a konyvtarakat atfogoéan érintd projektek tervezésérdl, szervezésérol,
lebonyolitasarol, tovabba palyazati tanicsokat ad a kényvtarak szamara;

clemzéseket, kutatasokat végez, fejlesztési javaslatokat tesz a konyvtari rendszer
mikodése, hasznalata, az orszagos szakkonyvtari feladatok, az olvasasi kultdra
fejlesztése vonatkozasaban,;

ellatja és koordinalja a kényvtari szabvanyositassal kapcsolatos feladatokat;

szervezi €s végzi a konyvtari tevékenységre vonatkozé szakmai iranyelvek, normativak
kidolgozasat, mddszertani tevékenységet, trendfigyelést végez, valamint végzi a
konyvtari szakmai alrendszerek mik6désének elemzését, atfogo értékelését;

a Digitalis Tartalomfejesztési Igazgatosaggal és az Informatikai Igazgatdsaggal
egyiittmiikodésben konyvtari portalt és orszagos konyvtari program- és
rendezvénykeres6 szolgaltatast miikodtet;

kozremiikddik a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésével kapcsolatos feladatok
ellataséban, illetve a nyilvanos koényvtarak alapkovetelményeinek és alapfeladatainak
teljesitését a minisztérium eloirasa szerint értékeli;

a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Orszagos Miiszaki Informéacios
Kozpont és Konyvtarral egylittmikodésben szerkeszti és kozreadja a Kozép-eurdpai

Kényvtdr- és Informdciotudomdnyi Szemle (Central European Library and Information
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Science Review, CeLISR) cimii szakfolydiratot, részt vesz a szerkeszt6ség munkajanak
koordinalasdban, kapcsolatot tart a szerkesztObizottsaggal és a szerkesztdségi munkat
tamogato nemzetkdzi tudomanyos testiilettel;

szerkeszti és kozreadja a Hdromkd cimii nyilt hozzaférésti e-magazint, részt vesz a
szerkesztoség munkdjanak koordindlasaban, kapcsolatot tart a szerkesztdbizottsaggal;
a Konyvtarostandrok Egyesiiletével kozosen részt vesz a Bod Péter Konyvtarhasznélati
Verseny megszervezésében és lebonyolitasidban;

Osszesiti, elemzi és szolgéltatja az orszagos konyvtari statisztikai adatokat;

részt vesz a minisztérium eldirdsa szerint a kényvtari szakfeliigyeleti tevékenységek
koordinacidjaban, ellendrzésében és értékelésében, tovabba a konyvtari szakfeliigyeleti
tevékenységhez kapcsoléd6 monitoringrendszert miikodtet;

a felnodttképzés keretei kozott konyvtari szakképesitésre felkészitd szakmai képzéseket
szervez, tovabbképzési programok engedélyeztetésével és megvaldsitdsival biztositja a
konyvtari szakemberek tovabbképzését;

koordinédlja a szakképzésben részt vevd konyvtarosképzd helyek egylittmiikodését;
szakmai tamogatast nyujt a hatdron tuli magyar koényvtarosok anyanyelvii
tovabbképzéséhez,

tamogatja a szakteriilet stratégiai tervezési folyamatat;

koordindlja a konyvtari minGségiranyitasi tevékenységet, képzéseket szervez,
kidolgozza ¢és gondozza a mindségelvii Onértékelést biztositd Onértékelési
keretrendszert, szakmailag elOkésziti a Mindsitett Konyvtar cim ¢és a Konyvtari
Mindségi Dij adomanyozasat;

Onkéntes munkatarsakat foglalkoztat, nyitott az iskolai koz6sségi szolgalatot teljesitok
fogadésara;

mukdodteti a konyvtér- és informaciétudomany orszagos szakkdnyvtarat;
kozremlikodik a nemzeti bibliografiai rendszer részét képezd szakbibliografia
eléallitasaban;

a fenti tertileteken tovabbi, a minisztérium altal meghatarozott feladatokat 14t el.

A KI ala tartoz6 6nallé szervezeti egységek:

Kutatési és Elemz6 Osztaly,

Konyvtari Mindségfejlesztési Osztaly,

Konyvtari Szak- és Tovabbképzési Osztaly,

Konyvtari Szabvanyositasi Iroda (a tovdbbiakban: Koszi),

Koényvtartudomanyi Szakkonyvtar.
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2.3. Jogi Tamogat6 Osztaly

A Jogi Tamogatd Osztaly a foigazgaté kozvetlen iranyitdsa ala tartozd osztalyszint(i
szervezeti egység, amelynek vezet6jét a fOigazgatdé bizza meg. A Jogi Tamogat6
Osztaly feladatait az MNM KK Jogi és Igazgatasi Igazgatosaggal szakmai
egyiittmiikodésben, annak mddszertani iranymutatasai szerint latja el.

A Jogi Tamogatd Osztaly

a tagintézmény miikodéséhez kapcsolddo jogi iigyekben operativ jogi tamogatast nyujt;
az ¢érintett szakteriilet altal elOGkészitett tagintézményi belsd szabalyzatokat jogi
szempontbol véleményezi, kozremiik6dik azok aktualizalasaban;

el6késziti a tagintézmény altal megkdtendd szerz6déseket;

a Jogi megfeleldsség vizsgalatat és a szerzddések jogszerliségének igazolasat az OSZK
féigazgatdjanak mindenkori hatdlyos kotelezettségvallalasi kijelolésével 6sszhangban
latja el, és azokra a szerzOdésekre, okiratokra terjed ki, amelyek esetében a
kotelezettségvallalo az OSZK féigazgatdia;

peres, hatosagi és egyéb jogvitas tigyekben adatot szolgaltat, iratanyagot készit el6 és
egytittmiikodik az MNM KK Jogi és Igazgatasi Igazgatosaggal;

a kozponti szerzddés-nyilvantartasi rendszerrel 6sszhangban vezeti a tagintézmény

szerzOdéseinek szakmai nyilvantartasat.

2.4. Informaciébiztonsagi felelés

Az informécidbiztonsagi felelds a foigazgato kdzvetlen iranyitasa alatt latja el feladatait.
Az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelos személy (IBF) ellatja a
Magyarorszag kiberbiztonsdgarol szoldé 2024. évi LXIX. térvényben meghatarozott
feladatokat.

Az informacidbiztonsagi felel6s

a digitalis tartalomfejlesztési foigazgato-helyettessel és az informatikai foigazgaté-
helyettessel egyiittmiikodve felel az OSZK-nal eléforduld valamennyi, az elektronikus
informacios rendszerek védelméhez kapcsolddo feladat ellatasaért, tovabba a vonatkozo
jogi normak betartasaért és betartatasaért az elektronikus informaciés rendszer
tervezésében, fejlesztésében, 1étrehozdsdban, iizemeltetésében, auditdlasaban,
vizsgalatdban, kockazatelemzésében és kockazatkezelésében, karbantartdsaban vagy

javitasaban részt vevok és kozremiikodok tekintetében;
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b) a digitalis tartalomfejlesztési foigazgato-helyettessel és az informatikai f6igazgatd-
helyettessel egyiittmiksdve gondoskodik az OSZK elektronikus informécids
rendszereinek biztonsdgaval Osszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal valod
Osszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol, elvégzi annak tervezését, szervezdését,
koordinalasat €s ellendrzését;

c) a digitdlis tartalomfejlesztési foigazgatd-helyettessel és az informatikai féigazgato-
helyettessel egyiittmiikddve el6késziti az informacidbiztonsagi szabalyzatot, illetve
véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsiga szempontjabdl a
targykort €rintd mas szabalyzatokat és szerzédéseket;

d) elékésziti az OSZK elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasat;

e) koordinalja és ellen6rzi az OSZK informécidbiztonsagi iranyitasi rendszerének
kiépitését és mikodtetését;

f) egylittmikodik az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaval kapcsolatos
eljarasok lefolytatasara jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot
tart a Nemzeti Elektronikus €s Informaciobiztonsagi Hatosaggal az el6zetes konzultaciod
és a hatdsag altal lefolytatott eljarasok elésegitése érdekében;

g) gondoskodik az informaciobiztonsagi ismeretek oktatasarol.

Az altalinos féigazgato-helyettes iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egységek

Az altalanos féigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt harom igazgatdsag all.

3.1. Kbonyvtarszakmai Igazgatésag
A Konyvtirszakmai Igazgatosag (a tovabbiakban: KSZI) a fdigazgatd altal
meghatarozott feladatokat ellatd igazgatdsagszint(i szervezeti egység, amelynek élén a
foigazgatd altal javasolt, az Elndk altal kinevezett igazgaté all. A KSZI négy
f6osztalybol és az igazgatohelyettes kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo6 osztalybdl 4ll.
A KSZI ala tartozo 6nallé szervezeti egységek:

a) Gyljteményszervezési Féosztaly (a tovabbiakban: GYSZF),

b) Olvasészolgalati és Dokumentumforgalmazasi Fbosztaly (a tovabbiakban: ODF),

¢) Kutatési és Kulongyiijteményi Féosztaly (a tovabbiakban: KKF),

d) Alloméanyvédelmi Féosztaly (a tovabbiakban: AF),

e) Konyvtarszakmai Fejlesztési Iroda (a tovabbiakban: KFI).
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3.1.1 Gyijteményszervezési Féosztaly

A GYSZF feladatai:

az OSZK gytjteményének kurrens és retrospektiv fejlesztése a hatalyos Gyidjtdkori
szabdlyzat rendelkezéseinek megfelelden;

a Gyijtékori szabdlyzat alakitdsa, korszer(sitése és kovetkezetes alkalmazasa,

a hazai kiadvanyok kdotelespéldanyainak begytijtése és elosztasa;

egylittmiikodés a Kozponti Statisztikai Hivatal Konyvtarral az orszagos
konyvstatisztikai adatfelvétel munkalataiban;

a nemzetkozi kiadvanyazonositd szamozas orszagos rendszerének muikddtetése;
allomany-nyilvantartds  vezetése az  OSZK  torzsgyiijteményébe  Kkeriils
dokumentumokrol;

sziikség szerint allomanyapasztas az OSZK teljes allomanyara kiterjed6en;

a torzsgyljteménybe tartozd nyomtatott és elektronikus dokumentumok formai és
tartalmi feltarasa;

a torzsgyujteménybe tartozd hazai nyomtatott és elektronikus dokumentumok analitikus
feltarasa a torzsgytjteménybe tartozo hazai nyomtatott és elektronikus dokumentumok
analitikus feltarasa;

a torzsgytijteménybe tartozo hazai nyomtatott és elektronikus dokumentumok kurrens
bibliografiai szdmbavétele az MNB rendszerében;

a hataron tuli magyarsag nyomtatott és elektronikus dokumentumainak retrospektiv €s
kurrens bibliografiai szambavétele a Kdrpdt-medencei Magyar Nemzeti Bibliogrdfia
rendszerében,;

az arra kijelolt torzsgyljteményi allomanyrészek rekatalogizalasa, feldolgozasa a
retrospektiv nemzeti bibliografia szimara;

részvétel az OSZK intézményi névtereinek és a Magyar Nemzeti Névtér épitésében a
Digitalis Bolcsészeti és Metaadat-kezel6 Foéosztallyal (a tovabbiakban: DBMF)
egytlittmiikodésben;

a Koszivel egylittmikodésben részvétel a hazai konyvtari, dokumentacios és rokon
teriileti modszerekre vonatkozé szabalyzatok ¢és szabvanyok kidolgozasaban,
koordinalasédban, véleményezésében és nemzeti konyvtari alkalmazasaban;

az iddszaki kiadvanyok koézponti katalégusanak bibliografiai karbantartasa, szoros
egylittmikodés a DBMF-fel az Orszdgos Dokumentumelldtdsi Rendszerhez kapcsolodo

orszagos elektronikus dokumentumkiildd rendszer miikddtetésében;
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részvétel a torzsgylijteménybe tartozé dokumentumok digitalizalasra torténd
elokészitésében;

a kulturalis 6rokség részét képezd konyvtari gytijtékorti dokumentumok kiilfoldre
vitelével, védetté nyilvanitasaval kapcsolatos, jogszabdlyban meghatarozott szakmai
feladatok ellatasa a KKF-fel egyiittm{ikodésben;

A GYSZF ala tartoz6 6néllo szervezeti egységek:

Kotelespéldany- és Kiadvanyazonosito-kezeld Osztaly,

Alloménygyarapitasi és -nyilvantartési Osztély,

Kurrens Konyvfeldolgozé Osztaly,

Retrospektiv Konyvfeldolgozo Osztaly (a tovabbiakban: RKO),

Periodikafeldolgozé Osztaly.

3.1.2 Olvasészolgalati és Dokumentumforgalmazasi Féosztaly

Az ODF feladatai:

részvétel a szolgaltatdsi stratégia kialakitdsdban, az OSZK olvasdszolgalati
szolgéltatdsainak folyamatos fejlesztése, nyomon kivetése és rendszeres értékelése;

az olvasok beiratkoztatdsa, nyilvantartasa, altalanos és kényvtarhasznélati eligazitasa;
tajékoztatds nyujtasa az egységes tajékoztatd- és olvasoszolgalati rendszer keretében az
OSZK hasznélatardl, gylijteményeirdl, kataldgusairol, adatbazisairdl, szolgaltatasairdl;
az OSZK teljes allomanyaba tartozd, a bels6 és a kiils6 raktarakban tarolt
dokumentumok szolgaltatasa az olvasészolgalati és a bels6 kolcsonzési igényeknek
megfelelden;

az olvasotermek ¢&s a kézikonyvtarak miikodtetése, allomanyuk gondozésa;

a katalogus- és a forrastdjékoztatas ellatdsa, a szobeli (személyes, telefonos) és az
irasbeli (levélben, e-mailben, chaten érkez6) referenszigények kielégitése és
koordinalasa;

szaktajékoztatas a t magyar irodalom-, nyelv- és térténettudomany teriiletén;

a konyvtar szakreferensi szolgaltatasainak koordinalasa;

a belfoldi konyvtarkszi kolesonzések teljes korii tigyintézése;

a nemzetkozi konyvtarkézi kdlesénzés orszagos szintli koordindlasa;

tajékoztatési, beiratkozasi, olvasoforgalmi statisztikak készitése és értékelése;

a sériilt dokumentumok kottetésre/restauralasra elokészitése;

m) az olvasoi terek onkiszolgalé szkennerei hasznalatanak tamogatasa és feliigyelete;
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részvétel az egyedi megrendeléseket kiszolgalé digitalizaldsi tevékenység
kommunikécids feladataiban;

az OSZK dokumentumallomanyéba tartozo valamennyi analég dokumentum raktari
nyilvantartdsa, tarolasa, rendezése és hosszu tdvi megérzése az OSZK teljes
dokumentumaélloméanyanak folyamatos novekedését kiszolgald raktari kapacitasok
tervezése;

a féigazgatd iranyitasaval részvétel az OSZK honvédelmi feladatainak koordinaldsaban.
Az ODF al4 tartozo6 6nall6 szervezeti egységek:

Olvasoészolgalati és Téjékoztatasi Osztaly,

Raktari Osztaly.

3.1.3 Kutatasi és Kiilongyiijteményi Foosztaly

A KKF kutatasi és kutatastamogatasi feladatai korében

elkésziti a tagintézmény kutatési stratégiajat és az ezzel Gsszhangban 1évd kutatasi
szabalyzatot €s tervet, amelyet gondoz, betart és betartat, eredményeirdl az érintetteket
tajékoztatja;

vezeti a kutatési tervbe illeszkedden a kutatasi programokat és palyazatokat, sziikség
szerint ellatja azok szakmai koordinalasat;

a muzedlis konyvtari dokumentumok orszagos nyilvantartasanak mikédtetése
érdekében koordinalja az abban részt vevé konyvtarak tevékenységét;

koényv- és mivelddéstorténeti, valamint bibliografiai kutatasokat végez a kényvek
esetében a kezdetektdl 1801-ig terjed6 id6szakra vonatkozoan;

felkutatja és a GYSZF feldolgozasi iranymutatasa mellett feldolgozza a magyarorszagi
kozgylijteményekben fennmaradt kodexeket és kodextoredékeket, valamint a kiilfoldi
kozgyiijteményekben Orzott, magyar vonatkozasu kdédexeket, kiilonds tekintettel a
nyelvemlékekre és a corvindkra;

a GYSZF feldolgozasi iranymutatasa mellett adatbazisban ¢sszeallitja és gondozza a
Régi Magyarorszagi Nyomtatvanyok cimii retrospektiv nemzeti bibliografiat, a Régi
Magyarorszagi Szerzék 1701-1800 és a Clavis Typographorum Regionis Carpathicae
14731948 cim( adattarat;

a GYSZF-fel egyiittmikddésben kdzremlksdik az 1801 és 1850 k6zétt megjelent
konyvek retrospektiv nemzeti bibliografiai adatgytijtésében az OSZK allomanyabol

hidnyz6 hungarikumok felkutatasaval, valamint az RKO-val a kutatasi korszakhoz
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tartozé dokumentumok bibliografiai adatainak teljessé tételében (szerzok, szerkesztok,
kiadok, nyomdak stb. nevei, személy- és testiileti nevek authority-kontrollja);
historiografiai, sajto- és diaszporatorténeti kutatdasokat végez, és azok eredményeit
rendszeresen publikalja;

koordinalja az OSZK egyéb miivelddéstorténeti Kutatdsait helyi, orszagos és
nemzetk$zi szinten;

biztositja az OSZK részvételét a Karpat-medencei retrospektiv bibliografiai kutatasok

segitésében;

k) javaslatot tesz kutatcsoportok felallitasara, feliigyeli azok miik5dését;

)

m)

d)

feliigyeli az OSZK munkatirsainak publikacios adatait a nemzeti tudomanyos
bibliografiai adatb4zisban (Magyar Tudomanyos Miivek Téra);

a kutatési szabalyzatban meghatarozottak szerint feliigyeli a tudomanyos kutatassal
megbizott munkatarsak kutatdsi tervének megvalosulasat, kiilonos tekintettel a
publikdcios és elbéadoi tevékenységekre;

kezeli a tudomanyos kutatast végz6 munkavallalok vonatkozd kérvényeit, feliigyeli
azok elszamolasat és a szakmai teljesitések megvalosulasat, valamint a kapcsolédo
munkaidd-kedvezmény nyilvantartasat;

a nemzetk6zi €s intézménykozi kapcsolatokért felelds, valamint a jogi teriilettel
egyiittmiikddésben gondozza a kapcsolatot az OSZK-t tagjai kdzé fogadd nemzetkozi
szakmai szervezetekkel, Osszedllitja a tagintézményekkel koétendd egyiittmiikodési
megallapodéasok szakmai tartalmat.

A KKEF kiilongyljteményi feladatai kérében

a GYSZF-nél kezdeményezi az egyes kiiléngyljtemények gylijtékorébe tartozod
dokumentumok gyarapitasat;

részt vesz a vételre vagy ajandékként felajanlott hagyatékok helyszini felmérésében, a
rdjuk vonatkozo intézményi szabalyozoé kidolgozasaban és folyamatos aktualizalasaban
a jogi teriilettel egylittmiik6désben;

részt vesz a muzedlis konyvtdri dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval
kapcsolatos munkakban;

a GYSZF szakmai iranymutatasa mellett elvégzi az dllomanyba tartozé dokumentumok
allomanygyarapitési feladatait, retrospektiv és kurrens feldolgozasat, szabvanyos
bibliografiai leirasokat készit az MNB szamara a gy(jtokorébe tartozod

dokumentumokrol;
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kezdeményezi a gyljtokorbe tartozo, aukcidra bocsatott, védendd kulturdlis javak
védési eljarasat, részt vesz a védett dokumentumok védettségi feliilvizsgalataban;
szakértdi véleményt ad a gyijtokorbe tartozé dokumentumok kiviteli
engedélyezéséhez;

részt vesz az OSZK digitalizalasi programjdban, az éves digitalizaldsi terv
elkészitésében, kozremiikodik a vonatkozd folyamatszabélyozas kidolgozasaban és
folyamatos aktualizaldsédban az Allomanyvédelmi Féosztéllyal (a tovabbiakban: AF) és
a DTSZF-fel egyiittm{ikodésben;

részt vesz a kiilonbdz6 tipustt konyvtari dokumentumok, vide6- és audidanyagok
egységes szemléletli, a hosszi tdvi megOrzés szempontjait figyelembe vevod
digitalizalasi modszertananak kidolgozasaban a AF-fel és a DTSZF-fel;

az OF-fel egyiittmiikodésben szakreferensi szolgalatot lat el, szdbeli, irasbeli és
elektronikus tajékoztatast nyujt;

a AF-fel egyiittmiikodésben kielégiti az esetenkénti kiilsé kolcsonzési igényeket, részt
vesz a gyljtékorbe tartozé dokumentumok szabdlyos kélcsonadasaban,;

elvégzi a kotelez6 allomanyreviziokat, valamint a gyfijteményeivel kapcsolatos
raktarozasi feladatokban egyiittmiik6dik a ODF-fel;

felel a kiilongyijteményi dokumentumok kotésre, javitasra, restauralasra, digitalizalasra
torténd elokészitéséért;

részt vesz a kiallitasok szakmai el6készitésében, egyiittmiikédve a Kabinettel,

részt vesz a fOosztdly szakmai tevékenységi korébe tartozo tartalomszolgaltatasok
szolgaltatdspolitikai irdnyelvek szerinti el6készitésében, folyamatos tartalmi
bovitésében;

szakmai oktatasi tevékenységben vesz részt, ismeretterjeszté eléadasokat tart.

A KKEF alé tartozo 6nallo szervezeti egységek:

a) Kézirattar,

b) Régi Nyomtatvanyok Tara,

¢) Szinhaztorténeti és Zenemiitar,

d) Térkép-, Plakat- és Kisnyomtatvanytar,

e) Torténeti Fénykép- és Interjutar,

f) Muzealis Konyvtari Dokumentumokat Nyilvantart Iroda,
g) HUN-REN-OSZK Fragmenta et Codices Kutatdcsoport,

h) Kulcsar Péter Historiografiai Kutatocsoport,

i) Liptak Dorottya Sajtotorténeti Kutatocsoport,
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Mérai Sandor Diaszpora-kutatdcsoport.

3.1.4 Allomanyvédelmi Fdosztaly

Az AF feladatai:

felel az OSZK-ra és tagintézményeire vonatkoz6 hosszu €s rovid tavia miitargyvédelmi
stratégia megtervezéséért, a konyvtar és partnerintézményei teljes koril, megelézo és
aktiv dllomanyvédelmi tevékenységének koordinalasaért;

részt vesz a kdnyvtéar gyiljteményezési tevékenységében;

ellendrzi a kiilonbozo gyljtemények raktarait, valamint az OSZK és tagintézményeinek
raktarait, kiallitotereit, kozremiikodik a sziikséges miitargyvédelmi eszkdzok
beszerzésében, €s irdnyitja, ellendrzi a raktarakban folyd preventiv és helyreallitd
mitargyvédelmi tevékenységet;

az OSZK és tagintézményei altal rendezett kidllitasok tervezési fazisaban részt vesz a
sziikséges miitargykornyezet meghatdrozasaban; a kiallitdsok ideje alatt ellendrzi a
miltargyak allapotat és megfelelé miitargykdrnyezet betartasat;

elkésziti a kiallitasokra, mutargykezelésre, rendezvényekre vonatkozo szabalyzatokat;
részt vesz a mitargyak kolcsonzési feladataiban, elkésziti a sziikséges
allapotfelméréseket, sziikség szerint részt vesz a miitargykiséret biztositdsaban;
elkésziti biztonsagi és iizemeltetési szervezeti egységekkel kozosen az OSZK és
tagintézményei allomanyvédelmi szemponti kockdzatelemzését és katasztrofatervét,
valamint gondoskodik a miitargyakkal dolgozé kollégak tdjékoztatasarol és
felkészitésérol;

épitési munkak esetén (felujitas, rekonstrukcid, uj épitkezés, kiallitasépités) biztositja
az allomanyvédelmi szempontok figyelembevételét; az allomanyvédelmi eldirasok
tekintetében részt vesz az lizemeltetésért felelds munkatarsak, kiallitasrendezd
munkatarsak és a megbizott kiils6 vallalkozok munkdéjanak koordindlasaban;
alloméanyvédelem tekintetében képzéseket tart a muzedlis dokumentumokkal dolgozo
munkatarsak szamadra, illetve folyamatos tanacsadassal segiti munkajukat;

6nallé dontési, szabalyozo és vétojogot gyakorolhat minden muzealis dokumentumra
vonatkozo tevékenységgel kapcsolatban, amitél csak féigazgatoi dontéssel lehet eltérni;
jogosult az lizemeltetésért felelés szervezeti egység feladatellatasat, a kiallitasok és
raktarak kialakitdsat és hozzaférhetéségiik kritériumait kontrolldlni, illetve szakmai

indoklassal azt korlatozni;
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az orszagos allomanyvédelmi program koordinalasa a kényvtari allomanyok megel6zd
védelme és helyreallitasa terén;

szervezi €s részt vallal a hazai és nemzetk6zi szakmai konferencidk megszervezésében,
lebonyolitdsaban, szakmai eléadasok, tovabbképzések megtartisdban;

felkérésre segiti a hazai konyvtarok megel6z6 allomanyvédelmi feladatainak ellatasat
és eldsegiti annak folyamatos fejlesztését;

kapcsolatot tart a hatdron tuli magyar, illetve szélesebb értelemben vett magyar
vonatkozasu kulturalis javakat gyiijté konyvtarokkal;

nemzetkozi kapcsolatokat tart fenn és épit, gyakorlati és elméleti szakmai kutatasok,
egylittmiikddések ¢és szakmai segitségnyujtasok formajaban;

szakértoi tevékenységet lat el bels6 és kiilsd felkérésre, tarsintézményekben végzett
megorzési feladatok elGsegitésére;

restauralasi szolgaltatasok biztositasa kiils6 megrendelésre;

allomanyvédelmi szempontu dontéshozatal a dokumentumok digitalizalhatosagarol,
illetve a digitalizalas koriilményeirdl;

a digitalizalasra keriil6 dokumentumok allapotdnak leirdsa, el6készitd javitisa,
restauralasa, a tételes allapotleirdsok alapjan a stratégiaba illeszkedd hossza tava
alloméanyvédelmi terv kidolgozasa.

Az AF ala tartozo 6nallo szervezeti egységek:

a) Megel6z6 Allomanyvédelmi Osztaly,

b) Aktiv Allomanyvédelmi Osztaly,

(D

2

3)

rar * 7

3.1.5 A Koényvtarszakmai Fejlesztési Iroda

A KFI a kényvtarszakmai igazgatohelyettes kozvetlen iranyitdsa alatt all6, osztalyszintii
szervezeti egység, élén osztalyvezet6 all.

A Konyvtarszakmai Fejlesztési Iroda biztositja az OSZK és az MNM KK tagintézményi
konyvtarai szdméra a konyvtarszakmai teriilet hatékony miikddéséhez sziikséges
legfrissebb szakmai, elemzési €s koordinacids hatteret.

Feladat- és hataskore:

az érintett teriiletek vezetdinek részvételével atfogd konyvtarszakmai fejlesztési tervet

dolgoz ki,
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(1

@

3)

o)

b) osszehangolja az Elektronikus Informdciészolgaltatds Nemzeti Program keretében —

illetve indokolt esetben az azon kiviil — torténd adatbazis-beszerzéseket az MNM KK
tagintézményei szamara;

koordinalja és tervezi az MNM KK kényvtari allomanyanak raktari kapacitasigényét.

3.2. Orszagos Idegennyelvii Konyvtar

Az Orszagos Idegennyelvii Kényvtar (a tovabbiakban: OIK) az altalanos féigazgato-
helyettes kdzvetlen iranyitasa ala tartozo igazgatosagszintii szervezeti egység, amelynek
vezetdjét a foigazgato javaslatara az Flnok bizza meg.

Az OIK feladatai:

a) a modern vilagirodalom, az irodalomtudomény, a nyelvtudomany és a nyelvészet,

valamint a kapcsol6dé human kulturat, tudomanyokat reprezentdlé — idegen nyelvii —

konyvtari dokumentumok gytijtése, megérzése, feltarasa és szolgaltatasa;

b) az alapfeladatokhoz kapcsoldd6 szakirodalmi dokumentacios adatbazisok épitése és

szolgaltatasa;

c) anemzetiségekkel foglalkozé dokumentumok gyijtése, feltarasa és szolgaltatasa;

d) a nemzetiségi gyljteményt fenntart6 koényvtarak koordinacidés kozpontjaként e

konyvtarak dokumentumokkal vald ellatasa;

e) a nemzetiségek informacios kozpontjaként az irdnyitd szerv feliigyelete ald tartozo

kozgylijtemények szdmara
ea) szakirodalmi €s tajékoztatasi szolgaltatasok végzése,
eb) tandcsadd tevékenység a nemzetiségi szervezetekkel ¢és intézményekkel

kapcsolatban;

f) aromaék tarsadalmi integracidjat eldsegitd egyéb tevékenységek végzése és programok

g)

szervezése;
az idegen nyelvek tanulasit minél hatékonyabb formaban lehetdvé tevd gyiijtemény
kialakitasa €s szolgaltatdsa, valamint nyelvstidio mik&dtetése.

Az OIK ala tartoz6 6nall6 szervezeti egység:

Nemzetiségi Dokumentumellatasi Osztaly.

3.3. OSZK Ciszterci Miiemlékkonyvtar
A muiemlékkonyvtar az altalanos féigazgatd-helyettes kézvetlen iranyitasa ala tartozé
igazgatbsagszintli szervezeti egység, amelynek vezet6jét a foigazgatd javaslatara az

Elnok bizza meg.
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g)

A miemlékkdnyvtar feladatai:

a miiemlékkonyvtar anyaganak 6rzése, gondozasa és feldolgozasa, a helytorténeti anyag
gyarapitasa;

a miemlékkonyvtar illetékességi korébe tartozo olvasdszolgalati, tdjékoztatasi feladatok
ellatasa;

a miemlékkonyvtar latogatoinak fogadasa és korbevezetése (részben a ciszterci
latogatokdzpont egyik allomasaként);

az OSZK zirci kutaté- és vendégszobainak karbantartésa;

az OSZK 4éltal bizomanyosi arusitdsra a ciszterci latogatokézpont ajandékboltjanak
atadott kdnyvek €s ajandéktargyak forgalmanak figyelemmel kisérése, utanpotlasanak
biztositasa a Kabinettel egyiittmiikodésben;

kiallitasok, konferencidk, egyéb rendezvények szervezése a miiemlékkonyvtar teriiletén
a Kabinettel egyiittmlkodésben;

az OSZK és a zirci ciszterci apatsag kozotti kapcesolattartas.

A miikddéstamogatasi foigazgaté-helyettes iranyitasa alatt allé szervezeti egységek

A miikodéstamogatasi foigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt all a

Miik6déstamogatasi Igazgatosag (a tovabbiakban: MI).
4.1. Mikédéstamogatasi Igazgatosag

Az MI a fbigazgato-helyettes altal meghatarozott feladatokat ellatd igazgatdsag,
amelynek vezet6jét a fOigazgatd javaslatara az Elnok bizza meg. Az MI egy
féosztalybdl és harom osztalybdl all.

Az MI ala tartoz6 6nalld szervezeti egységek:

Uzemeltetési és Biztonsagi Féosztaly (a tovabbiakban: UBF),

Beszerzési €s Koordinacios Tamogatd Osztaly (a tovabbiakban: BKTO),

Ko6zponti Irattar (a tovabbiakban: KIR),

Humanpolitikai Tamogaté Osztaly (a tovabbiakban: HO).

4.1.1 Uzemeltetési és Biztonsagi Foosztaly

Az UBF tevékenységét a mitkodéstamogatési foigazgato-helyettes iranyitasaval végzi.
Az UBF

ellatja az tizemeltetéssel és az intézménybiztonsaggal kapcsolatos feladatokat;
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b)

(1)

)

kapcsolatot tart az MNM KK iizemeltetésért felelds vezetdjével és tagintézmények

lizemeltetésért €s biztonsagért felelds vezetdivel.

4.1.1.1  Uzemeltetési Osztaly

Az Uzemeltetési Osztaly tevékenységét az iizemeltetési és biztonsagi foosztalyvezetd
iranyitasaval végzi.

Az Uzemeltetési Osztaly

kidolgozza az osztaly ligyrendjét;

az Uzemeltetésre vonatkozd teljesitménymutatok, kimutatdsok, statisztikai adatok
Osszeallitasat végzi,

részt vesz a belsd szabalyzatok, munkatervek, beszamolok, iigyrendek kidolgozasaban;
gondoskodik a feleldsségi korébe tartozo informaciok naprakészségérél az OSZK kiilsod
és bels6 honlapjan, k6zosségimédia-feliiletein;

ellitia az iranyitdsa alatt 4ll6 teriileten a bels6 kontrollrendszer kialakitasaval,
miikddésével €s fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

javaslatot tesz a célszerti és takarékos gazdalkodasra az OSZK tekintetében.

4.1.1.2  Biztonsagi Osztily

A Biztonsagi Osztaly tevékenységét az iizemeltetési és biztonsagi fosztalyvezetd
iranyitasaval végzi.

A Biztonsagi Osztaly

iranyitja, szervezi és ellenérzi a rendészettel és a biztonsigi rendszerekkel,
tlizvédelemmel kapcsolatos technikai-miiszaki feladatokat az OSZK székhelyén és
telephelyein — a piliscsabai archivalis raktar kivételével;

a Haszndlati szerzédésben foglaltak alapjan egyeztet az épiilet vagyonkezelojével, a
tlizvédelemmel, a liftek lizemeltetésével és a hiitési-flitési rendszerekkel kapcsolatban

elvégzendo feladatokrol.

4.1.1.3  Archivilis Raktari Uzemeltetési Osztaly
Az Archivalis Raktari Uzemeltetési Osztaly tevékenységét az iizemeltetési és biztonsagi
féosztalyvezetd iranyitasaval végzi.
Az Archivalis Raktari Uzemeltetési Osztaly ellatja az OSZK piliscsabai archivalis

raktaranak
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g)

h)

lzemeltetésével kapcsolatos feladatait, beleértve a diszpécserszolgalatot, az
¢épliletgépészeti tevékenységek folyamatos monitorozasat;

kapcsolatot tart az tizemeltetési szolgaltatasokra szerz6dott partnerekkel;

figyelemmel kiséri a garancialis és szavatossagi idoket és azokhoz kapcsolodo kételezd
feliilvizsgalatokat;

kell6 idében eldkésziti a karbantartasi szerz6dések miiszaki tartalmat a beszerzési
eljarasok inditasahoz;

egyezteti és megszervezi a sziikséges karbantartasi munkakat;

ellatja a gondnoki feladatokat;

gondoskodik a biztonsagi rendszerek monitorozasardl;

raktari szallitasi koordinacids feladatokat lat el a tarsosztalyokkal egyeztetve.

4.1.1.4  Beszerzési és Koordinaciés Tamogato Osztaly
A BKTO tevékenységét a miikddéstamogatasi féigazgato-helyettes iranyitasaval végzi.
A BKTO
koordindlja az OSZK szervezeteiben keletkezett beszerzési igények alapjan a
beszerzések lebonyolitasit az MNM KK-val egyiittmiikédve;
koordindlja az OSZK szervezeti egységeinek beszerzési tervének sszeallitasat;
adatot kérhet be az OSZK szervezeti egységeitdl a beszerzések vonatkozasaban;
szorosan egyiittmiikodik az MNM KK beszerzésekért felelds szervezeti egységeivel,
az OSZK szervezeti egységeivel szorosan egyiittmikddve koordinalja a beszerzési
eljarasok miiszaki el6készitését;
nyilvantartast vezet az OSZK-ban felmeriilt beszerzésekrol;
adatot kérhet be az MNM KK illetékes szakteriiletét6l az OSZK-t érintd beszerzések
aktualis statuszarol;
szorosan egylittmiikodik az MNM KK gazdasagi szakteriiletével;
koordinalja a gazdasagi szakteriilet altal kért, az OSZK szakteriileteire vonatkozo

adatszolgaltatasok teljesitését.

4.2. Kézponti Irattar
A KIR mikodteti az OSZK kozponti irattarat, ellenérzi és feliigyeli az OSZK
iratkezelésének rendjét.

A KIR irattari feladatai kérében
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g)

h)

i)

k)

D

atveszi és megdrzi az OSZK-nal rendeltetésszeriien marado, tartalmuk miatt dtmeneti
vagy végleges meg6rzést igényld, szervesen Ssszetartozd iratokat;

az Orizete alatt 4ll6 irattari és levéltari anyagot nyilvantartja, szakszerlien kezeli,
biztonsagosan megorzi, feldolgozza, hasznalatanak rendjér6l kutatasi szabalyzatot
készit, amely alapjan hozzaférhet6vé teszi azt a kutaték szamara;

szakszerli és metaadatolt modon elektronikusan is hozzaférhet6vé teszi az irattari
allomanyjegyzékeket és a digitalizalt iratanyagot;

a Digitalizalé Osztéllyal egyiittmiik6désben koordinalja az irattari és levéltari iratanyag
digitalizalasat, elkészitteti a kutatohelyen a kutatéi megrendelésre késziilo és tigyviteli
célu iratmasolatokat;

az irattari anyagrol hiteles masolatot készittet vagy tartalmi kivonatot készit;
gondoskodik megrongalodott vagy pusztuldsnak indult levéltari anyagéanak
konzervalasar6l és restauralasardl, arrol biztonsagi madsolatot készit, és annak egy
példanyat — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — 4tadja az MNL-nek;

ellenérzi az OSZK iratkezelésének rendjét, részt vesz az OSZK iratkezelési
szabalyzatanak kidolgozasaban és évenkénti feliilvizsgalataban;

a Kézirattarral egylttmilkodve biztositja az irattdri és levéltari anyaghoz vald
hozzéaférést az hatalyos térvényi szabalyozasok és bels6 utasitasok alapjan, végzi a
kutatok beiratkozaséaval és kikérésével kapcsolatos nyilvantartasi teenddket;

altalanos tajékoztatast ad a kutatoknak az irattari anyag kutatasaval kapcsolatban;
teljesiti az 4llampolgaroktdl, valamint a kozigazgatasi szervektél érkezd
megkereséseket;

miikodésével dsszefliggben kapcsolatot tart az OSZK szervezeti egységeivel és az
MNL-Ilel;

intézménytorténeti kutatasokat végez az irattari munka fejlesztése és az irattari anyag
felhasznaldsanak elOsegitése céljabol, s kozzéteszi a kutatas eredményeit, illetve a
tudomanyos munkamegosztas keretében részt vallal az altala O6rzott iratanyag

publikalasaban;

m) kiadvanyokkal €s egyéb modon elésegiti az irattari anyag oktatasi, k6zmiivel3dési cél

3)
a)

fethasznalasat, valamint az irattari tevékenység megismertetését.

A KIR iratkezelési feladatai kérében

gondoskodik az OSZK-hoz érkez6 bejovO, onnan kimend és egyéb belsd iratok
rendeltetési helyiikre valo ellen6rzott és megfelel6 eljuttatisanak biztositasarol, az erre

vonatkozd szabalyok kidolgozasarol,
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d)

e)

g)

h)

S.

ellatja az OSZK-hoz érkez6 bej6vo iratok, killdemények szervezeti egységekre torténd
szignalasat;

tovabbitja az OSZK szervezeti egységeihez a szignalt, valamint a foigazgatd altal
kiadményozott expedidlando, illetve postazando iratokat;

szakmai Utmutatasaival biztositia a szervezeti egységek iratkezelésért felelds
munkatarsai szdmara a szervezeti egységek egységes iratkezelési feladatvégzését;
koordinalja az OSZK és a telephelyek kozotti iratforgalom bonyolitasat;

vezeti a hivatalos célra felhasznalhaté bélyegz6krol és elektronikus alairasokrol szo616

nyilvantartasokat.

4.3. Humaianpolitikai Tamogaté Osztaly

9 A HO feladat- és hataskore:

elokésziti €s koordindlja a munkaiigyi adminisztraciét és kapcsolatot tart az MNM KK
Humaénpolitikai és Képzési Igazgatdsagaval,

javaslatokat dolgoz ki az OSZK stratégiai célkitlizéseinek megvalositasahoz sziikséges
humanerdforras-feltételek és humanpolitikai feladatok kialakitasira és folyamatos
fejlesztésére;

javaslatot tesz az optimalis intézményi létszamkeret meghatarozasaban és a szervezeti
egységenkeént célszerii 1étszamszint kialakitasdban;

kozremiikodik a munkakdrok meghatarozésaban;

kezeli és nyilvantartja a mindsitéseket, munkakéri leirasokat;

az MNM KK elnokével és a Humanpolitikai és Képzési Igazgatdsiga vezetdjével
torténd egylittmiikddés keretében kialakitja az OSZK munkakéri rendszerét;

szervezi az iskolai k&zOsségi szolgalatot teljesit6k, az Onkéntesek é€s a szakmai
gyakorlatot végzok munkajat, kapcsolatot tart a kiildé intézményekkel;

kézremikodik a szocidlis, joléti juttatdsokkal kapcsolatos munkaltatoi dontések, a
kimagaslé munkateljesitményért megitélt intézményi szakmai €s a miniszter 4ltal

adomanyozhato allami elismerések el6készitésében.

A digitalis tartalomfejlesztési foigazgato-helyettes iranyitisa alatt 4ll6 szervezeti

egységek

A digitdlis tartalomfejlesztési foigazgatd-helyettes kézvetlen irdnyitdsa alatt all a

Digitalis Tartalomfejlesztési Igazgatosag (a tovabbiakban: DTI).

183



)

2

b)

(1)

2

g)
h)

i)

5.1. Digitalis Tartalomfejlesztési Igazgatésag

A DTI a féigazgaté altal meghatarozott feladatokat ellatd igazgatésag, amelynek
vezet6jét a féigazgato javaslatara az EIndk bizza meg. A DTI két foosztalybol all.

A DTI ala tartoz6 6nallo szervezeti egységek:

Digitélis Tartalom- és Szolgaltatasfejlesztési Fosztaly (a tovabbiakban: DTSZF),
Digitélis Bolcsészeti és Metaadat-kezel6 Féosztaly DBMF.

5.1.1 A Digitalis Tartalom- és Szolgaltatasfejlesztési Foosztaly

A DTSZF tevékenységét a digitalis tartalomfejlesztési fOigazgatd-helyettes
iranyitasaval végzi.

A DTSZF feladatai:

elkésziti €s gondozza az OSZK digitalizalasi stratégidjat, koordindlja digitalizalasi
programjat és tevékenységét;

kidolgozza a kiilonb6z6 tipust kényvtari dokumentumok egységes szemléletii, a hosszu
tdva meglrzés szempontjait figyelembe vevd digitalizaldsi modszertanat a KKF
bevonasaval,

folyamatosan fejleszti a tomeges és a digitalis megbrzés mddszertanat a Koszivel
egyiittmiikddésben a kiilonb6z6 tipusa kdnyvtari dokumentumokra vonatkozoéan;

a webarchivalashoz, valamint a born digital objektumok megdrzéséhez és
feldolgozéaséhoz kapcsoloddan kutatasi, fejlesztési és koordinacios feladatokat lat el;
allomanyvédelmi szempontu digitalizalast végez az OSZK gylijteményei részére,
elvégzi a sziikséges elokészté munkakat;

végrehajtja a tervszerti, tomeges és egyedi digitalizalasi megrendeléseket a vonatkozé
szabalyozasoknak megfelelden;

ellatja az OSZK reprografiai szolgaltatasat az ODF-fel egytittmiikdésben;

részt vesz a digitalizalassal és a digitalis dokumentumok kezelésével kapcsolatos
kutatasfejlesztési tevékenységben, kiilonos tekintettel a hosszatava megdrzés és a
digitalis tartalomszolgaltatas problémadira;

kapcsolatot biztosit az allomanyvédelmi elokészitd folyamatokkal;

koordindlja és elvégzi a digitalizalast megel6z6 allomanyvédelmi felméréseket az

allomanyvédelmi teriilettel kozdsen;
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koordinalja a digitalis objektumok kezelésének munkafolyamatait, a digitalis alloméany
keletkezésén/befogadasan keresztiil az archivalasnak megfeleld, megdrzési csomag
eloallitasaig, elkésziti a digitalis objektumok szolgaltatasi példanyat;

elvégzi a digitalis adatok digitalis objektumma alakitdsat a hosszd tava meg6rzés

szempontrendszere szamara;

m) kezeli az OSZK mindenkori hosszh tava digitalis meg6rzését biztositd repozitériumat,

t)

u)

v)

valamint koordinalja a fejlesztéseit;

végrehajtja a jogszabalyokban meghatdrozott webtérszintii aratasi kotelezettségét;
gondozza ¢és boviti a webarchivum részét képz6 tematikus €s eseményalapu
részgyljteményeket, kozosségi média archivalashoz kapcsolodd gyiijteményeket és a
podcast-gylijteményt;

tovabbfejleszti az OSZK webarchivum-szolgaltatasat, tervezi és szervezi az ezzel
kapcsolatos feladatokat;

megtervezi és gondozza az OSZK belso €s kiilsé informécids honlapjat;
tovabbfejleszti, sziikség esetén tartalmilag béviti az OSZK mar miikédé honlapjait,
tervezi €s szervezi az ezzel kapcsolatos folyamatos feladatokat;

tervezi, létrehozza és mikodteti az OSZK online tartalomszolgaltaté oldalait €s
tematikus szolgaltatasait;

koordinalja az OSZK tartalomszolgaltatasainak és digitélis szolgaltatasainak tervezését,
létrehozasat és mikodtetését;

nyomon koveti az OSZK honlapjainak és tartalomszolgaltatasainak hasznalati adatait,
errol jelentést készit;

tervezi, szervezi és miikddteti az OSZK alkalmazasainak teljes korére vonatkozdan a

fejlesztési folyamatokat;

w) fejleszti és tizemelteti a dHUpla (Digital Humanities Platform) szolgaltatast;

X)
y)

z)

koordinélja a Hungaricana 6sszkdzgytjteményi portallal kapcsolatos feladatokat;
ellatta a  mesterségesintelligencia-alapi  munkafolyamatok és  projektek
implementalasaval kapcsolatos feladatokat;

ellatja az OSZK honlapjainak, tartalomszolgaltatisainak, tematikus szolgaltatdsainak

UX- és Ul-tervezését, tovabba a DTT miikodését érintd egyéb grafikai feladatokat;

aa) koordinalja az intézmény gyljteményeiben fellelheté kulturdlis orokség digitalis

kornyezetben valé megjelenitésének tervezésével és megvalositdsaval kapcsolatos
feladatokat.

A DTF ala tartoz6 6nalléd szervezeti egységek:
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Digitalizal6 Osztaly,
Digitalis Meg6rzési és Webarchivalasi Osztaly,

Alkalmazas- és Digitalistartalom-fejlesztési Osztaly.

5.1.2 Digitalis Bolcsészeti és Metaadat-kezel6 Féosztaly
A DBMF tevékenységét a digitalis tartalomfejlesztési foigazgato-helyettes iranyitasaval
végzi.
A DBMF feladatai:

koordindlja a LibMate integralt konyvtari rendszer fejlesztésével, migracidjaval,
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat;

koordindlja a Magyar Nemzeti Névtér fejlesztésével, iizemeltetésével,
adatgazdagitasaval kapcsolatos feladatokat;

koordinélja a Magyar Orszagos Kozds Katalogus és az Orszagos Dokumentumellatasi
Rendszer metaadat-betdltésével, fejlesztésével és iizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat;

koordinélja a Humantudomanyi Tanulmanyok és Cikkek Adatbazisa (a tovabbiakban:
HUMANUS) metaadatbetoltésével, fejlesztésével és iizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat;

az orszagos szakkdnyvtarak és az egyetemi konyvtarak részvételének szervezése és
koordinalasa a HUMANUS fejlesztésében;

ellatia az OSZK gylijteménynyilvantarté rendszereivel, adatbazisaival kapcsolatos
rendszerkdnyvtérosi feladatokat;

koordindlja és ellatja az adatmigracidkkal kapcsolatos feladatokat, folyamatokat az
intézmény érintett szervezeti egységeivel egyiittmiikddésben;

digitalis filologiai, valamint ehhez kapcsolodoan egyéb digitalis bolesészeti és
mesterségesintelligencia-kutatasokat  végez, az utdbbi esetében  szorosan
egytuttmikddve a DTSZF-fel;

adatbanydszati, szimitégépes nyelvészeti kutatasokat végez és projektet valdsit meg;
ellatja a digitalis filolégiai szakteriileten felmeriild koordinacids és szabvanyositasi
feladatokat a K6szivel egyiittmiikdve;

ellatja a szakteriilethez tartozo projektek esetében az OSZK gyiijteményeiben talalhat6
dokumentumokhoz kapcsolodoan a digitalis filologiai munkafolyamatokat;

szervezi €s fejleszti az intézményt érintd digitalis bolesészeti projekteket;
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m) digitalis szovegkiadasokat, adatvizualizacidkat és kreativ online tartalmakat készit,

6.

valamint §sszehangolja a kapcsolodo projekteket.

Az informatikai foigazgatoé-helyettes iranyitasa alatt allo szervezeti egység

Az informatikai féigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasa alatt 4ll az Informatikai Igazgatdsag

(a tovabbiakban: II).

(D

2

d)

g)

6.1. Informatikai Igazgatésag

Az 1l a foéigazgatd altal meghatarozott feladatokat ellaté igazgatésag, amelynek
vezet6jét a fdigazgatd javaslatara az EIndk bizza meg.

Az II az informaciotechnologiai (a tovabbiakban: IT) szolgaltatasok teljes életciklusra
kiterjedé menedzselése kérében

elndki kijelolés esetén oOsszefogja az MNM KK IT-beszerzéseinek szakmai
el6készitését;

kidolgozza és karbantartja az OSZK IT-stratégiajat;

részt vesz az IT-szolgaltatasok, illetve az elektronikus informacids rendszerek hossza
tava fenntartsi koltségkeretének megtervezésében, és gondoskodik annak megfeleld
felhasznalasarol;

részt vesz az OSZK szervezeti egységeinek feladat-tervezése €s megvaldsitdsa soréan,
azokkal egytittmiikodve, az OSZK céljaihoz legjobban illeszkedd, integralt IT-, illetve
infokommunikacidos  konyvtarszakmai  vagy irodai tdmogatd  megoldéasok
kidolgozaséaban,;

az OSZK szervezetén beliil projektvezetési, koordindtori, tanacsadoi,
mindségbiztositasi feladatokat lat el a kézvetleniil IT-vonatkozasu projektekben;
iranyitjia ¢és szervezi az OSZK IT-szolgaltatasainak szabalyozott tervezési,
atvételatadasi, lizemeltetési folyamatait, valamint az ezzel kapcsolatos feladatokat az
alkalmazasiizemeltetés és az infrastrukturaeszkozok teljes korére;

az OSZK tekintetében elokésziti és iranyitja az I'T-szolgéltatdsok menedzselése korében
felmeriil6 beszerzéseket, illetve beruhdzasokat a teljes életutkoltség elve alapjan;
nyomon koveti €s kezeli az ezzel kapcsolatos szerzoédésallomanyt, valamint a beszallitoi
¢s a szolgaltatéi kapcsolatokat, tovabba kozremilkédik az eszkozok selejtezési

feladatainak lebonyolitasaban,;
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)

h)

i)

k)

a Koszivel egylittmiikbdésben részt vesz a magyar konyvtari szabvanyoknak az OSZK
munkafolyamataira valo leképezésében, az OSZK szabalyzatainak kidolgozasaban,
naprakészen tartdsaban ¢s alkalmazasuk feliigyeletében;

az OSZK IT-szolgéltatasainak folyamatos mindségjavitasa érdekében kapcsolatot tart a
szolgaltatasokat igénybe vevd intézményi felhasznalokkal, kiilondsen az orszagos
konyvtari rendszer intézményeivel,

alkalmazza és kiterjeszti az OSZK minGségiranyitasi rendszerét az 1T-szolgaltatasok
teriiletére;

szakmailag tervezi és timogatja a szolgaltatasok hatékony igénybevételéhez sziikséges

IT-képzéseket.

Minéségiranyitasi Tanacs

A Mindségiranyitasi Tanacs (a tovabbiakban: MIT) a f6igazgatdé altal megbizott
tanidcsado testiilet, amely a konyvtar mindségpolitikdjanak kialakitasaért €s
mikodtetéséért felel. A MIT elnokét és tagjait a foigazgatdo kéri fel az OSZK
munkavallaloi koziil. Tagjainak szama maximum 9 f6. A megbizélevél tartalmazza a
megbizas céljat és idStartamat, tovabba a munkavégzés feltételeit. A MIT iiléseit
sziikség szerinti idokozonként tartja, tevékenységét A MinOségiranyitidsi Tandcs
tigyrendje tartalmazza.

A MIT feladatai:

a mindségiigyi stratégia elkészitése;

a mingségiranyitasi kézikonyv elkészitése és karbantartasa;

a mindségiranyitasi program meghatarozasa, rendszeres aktualizélasa;

a mindségfejlesztési munkacsoportok 1étrehozasa.

Veszélyhelyzeti Operativ Bizottsag

A Veszélyhelyzeti Operativ Bizottsag (a tovabbiakban: VOB) a féigazgaté altal vezetett
testiilet, amely a konyvtar veszélyhelyzeti miikédtetésével kapcsolatos feladatokat
vitatja meg. A VOB tovabbi tagjai

a féigazgato-helyettesek,

az igazgatok,

az lizemeltetési és biztonsagi f6osztalyvezeto,

az OSZK miikédésfenntartasaért felelds osztalyvezeto.
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(2) A VOB iiléseit sziikség szerinti id6k6zonként tartja.
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VII. PETOFI IRODALMI MUZEUM

1. A Petéfi Irodalmi Miizeum szervezete

(1) A Petéfi Irodalmi Muzeum (a tovabbiakban: PIM) az elnok kozvetlen irdnyitasa ala
tartozd, féigazgato vezetése alatt 4ll6 tagintézmény.
2) A tagintézmény megnevezése:
a) Magyar nyelvii megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum K6zgylijteményi
Kozpont - Pet6fi Irodalmi Muzeum
b) Hivatalos megnevezés: Magyar Nemzeti Muzeum Kozgyijteményi

Kozpont Pet6fi Irodalmi Mizeum

c) Roviditett megnevezés: MNM KK PIM

3) Idegennyelvii megnevezés:
a) angol nyelven: Hungarian National Museum Public Collection Centre —
Peto6fi Literary Museum
b) német nyelven: Ungarisches Nationalmuseum, Zentrum Fiir Offentliche

Sammlungen — Literaturmuseum Pet6fi

¢) orosz nyelven: Vengerszkij Nacionalynéj Muzej, Obscsesztvennéj Centr
Muzejnéh Predmetov — Lityeraturnij Muzej Pet6fi,
Benrepckuii Hamwonanueiéi My3seir, OO1mecTBeHHBIH
[lentp Myzeitnbix [IpeameroB — Jluteparypubeiii My3eit
[Teredu

2.  Kaozvetleniil a foigazgato ala tartozo szervezeti egységek

(1)  A{f6igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység a Féigazgatdi Titkarsag,
az Alloményvédelmi és Digitalizalasi Féosztaly, a Miiszaki és Uzemeltetési Fdosztaly,
és az Informatikai F6osztaly.

(2) A foigazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi munkgjat a tudomanyos titkar, a
gyljteményi f6igazgato-helyettes, a Kkultirakozvetitési foigazgato-helyettes és az

altalanos féigazgato-helyettes.
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2.1. Féigazgatoi Titkarsag

(1) A Foigazgatoi Titkarsag a foigazgatd kézvetlen iranyitdsa alatt allo, osztalyszintil
szervezeti egység, élén osztalyvezet6 all.
2) Iratkezelési feladat- és hataskore:

a) az iratkezelési szabalyzat és a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szabalyainak
megfeleloen bonyolitja a tagintézményi levelezés postabontasat, iktatdsat, ellatja a
PIM iratkezeléssel Gsszefliggod feladatait;

b) feliigyeli és ellendrzi a PIM-ben az iratkezelési szabélyzat betartasat;

¢) adminisztrativ és szakmai feladatai és miik6déséhez kapcsol6ddé munkafolyamatok
szervezeése, koordinalasa altal tamogatja a féigazgaté munkajat;

d) koordinalja a PIM és telephelyei, valamint az MNM KK egyéb szervezeti egysége
kozotti iratforgalmat;

e) szakmai Gtmutatasaival biztositja a PIM szervezeti egységek iratkezelésért felels
munkatarsai szamara a szervezeti egységek egységes iratkezelési feladatvégzését;

f) vezeti a PIM hivatalos célra felhasznalhato bélyegzbirdl és elektronikus alairasair6l
sz0616 nyilvantartasokat.

g) szoros kapcsolatot tart fenn az MNM KK egyéb érkeztetd és postazod egységeivel;

3) Koordinacids €s adminisztrativ feladat- és hataskore:

a) a fbigazgatd, a fbigazgato-helyettesek és a tudomanyos titkar zavartalan
munkavégzésének biztositasa;

b) adminisztrativ és szakmai feladatai és m{ikodéséhez kapcsolédé munkafolyamatok
szervezése, koordinaldsa altal tAimogatja a féigazgaté munkajat;

¢) napikapcsolatot tart a feladatkorét érintd kiils6 szervekkel, személyekkel és a bels6
szervezeti egységekkel;

d) szervezi a fOigazgaté altal tartott vezetdi értekezletet, illetve a foigazgatd altal
tartott egyéb értekezleteket;

e) gondoskodik a foigazgatd altal kiadményozott ligyiratok intézésérél, a kiadott
feladatok hatéridejének nyilvantartasarol, azok betartasarol, a titkarsagi tigyviteli
munka megszervezésérol;

f) elokésziti a PIM-re eldirt statisztikai adatszolgéltatast a tudomanyos titkarral
egylittmiikdve;

g) intézi mindazon adminisztracids és/vagy szakmai tartalmu ligyeket, amelyeket a

féigazgato eseti jelleggel feladatai kozé sorol.
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(D

@)

G)

4)

d)

g)

h)

2.2.  Allominyvédelmi és Digitalizalasi Foosztaly

Az Allomanyvédelmi és Digitalizalasi Fdosztaly a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt
allo, foosztalyszintli szervezeti egység, élén foosztalyvezetd all.

A f8osztalyvezetd a muzeum restaurdtor allomanyvédelmi felelése és a muzeum
Allomanyvédelmi Bizottsaganak vezetdje. Ebben a mindségben kezdeményezi a
Bizottsag rendszeres vagy indokolt esetben soron kiviili 6sszehivasat.

Irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek a Megel6z6 Allomanyvédelmi Csoport, az
Aktiv Alloméanyvédelmi Csoport és a Digitalizalasi Csoport.

Feladat- és hataskore:

felelds az PIM-re és tagintézményeire vonatkozo révid- és hosszi tava allomanyvédelmi
stratégia megtervezéséért, a muzeum és tagintézményei teljes koril, megel6zd és aktiv
allomanyvédelmi tevékenységének koordinalasaért;

részt vesz a mizeum gyljteményezési tevékenységében;

ellendrzi a PIM és tagintézményeinek raktarait, kiallitotereit, kdzremiikodik a sziikséges
mitargyvédelmi eszk6z6k beszerzésében, és iranyitja, ellen6rzi a raktarakban folyo
preventiv és helyreallitd miitargyvédelmi tevékenységet;

a PIM ¢és tagintézményei altal rendezett kiallitasok tervezési fazisaban részt vesz a
sziikséges mutargykornyezet meghatarozasaban; a kiallitasok ideje alatt ellendrzi a
mitargyak allapotat és megfelelé miitargykdrnyezet betartasat;

részt vesz a mutargyak kolcsonzési feladataiban, iranyitja a sziikséges allapotfelmérések
elkészitését, sziikség szerint részt vesz a mitargykiséret biztositasaban;

¢pitési munkak esetén (felujitds, rekonstrukcid, 0j épitkezés, kiallitasépités) segiti az
allomanyvédelmi szempontok figyelembevételét; az allomanyvédelmi el6irasok
tekintetében részt vesz az lizemeltetésért felelds munkatarsak, kiallitdsrendez6
munkatarsak és a megbizott kiils6 vallalkozok munkdjanak koordinaldsaban;
alloméanyvédelem tekintetében képzéseket tart a miitargyakkal dolgozd munkatarsak
szamara, illetve folyamatos tandcsadassal segiti munkajukat;

az egyes gyljteményi tarakkal egyiittmlikédésben részt vesz az éves tagintézményi
digitalizalasi terv elkészitésében, és a Digitalizalasi Stratégia esetenkénti megujitasaban;

gondoskodik a mindségi digitalizalas feltételeinek biztositasarol.
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2

2.2.1 Megelézé Allomanyvédelmi Csoport

A Megelézé Allomanyvédelmi Csoport élén szakiranyt végzettséggel rendelkezo
csoportvezeto all.

Feladat- és hataskore:

végzi a PIM ¢és kiallitdhelyei, tagintézményei megel6éz6 alloméanyvédelemmel
kapcsolatos feladatainak szakszert ellatasat;

biztositja a kulturdlis javak szallitasra torténd elokészitését/csomagolasat/egyedi
védelmét, a bemutatasi kérnyezet mikro- és makrokdrnyezetének ellenérzését, valamint
a kulturdlis javak érkeztetését, atvételét, illetve atadasat egyiittmikddve az Aktiv
Alloményvédelmi Csoport munkatarsaival,

elvégzi a PIM és tagintézményeinek gyljteményi raktarainak, kiallitasainak megel6z4
allomanyvédelmi ellenérzését, a kiallitasok és raktarak rendszeres takaritasat, szabadon
allé mutargyak lokalis védelmét szerelési munkak esetén;

lizemelteti a mitargy-feliigyeleti rendszert, valamint mérdeszk6z-nyilvantartasi rendszert
vezet, rendszeresen végzi a sziikséges kalibraltatasokat, hitelesitéseket, tovabba ezekrdl
jelentéseket készit, eltérések esetén, aktivan részt vesz a probléma elharitisaban;
szitkség szerint lizemelteti a mobil gépészet eszkozeit a raktarakban €s a kiallitoterekben,
litemezi a berendezések karbantartasat;

végzi a régi, degradalodott és miitargyakra kifejezetten kéaros anyagokat kibocsatod
taroloegységek és megoldasok 1j, miitargybarat csomagoléanyagokra, taroloegységekre

torténd cseréjét.

2.2.2 Aktiv Allomanyvédelmi Csoport

Az Aktiv Allomanyvédelmi Csoport élén szakirany, mesterfoku végzettséggel
rendelkezd csoportvezetd all.

Feladat- és hataskore:

a) ellatja a PIM és kiallitohelyei, tagintézményei aktiv allomanyvédelemmel kapcsolatos

feladatait;

b) ellatja a gylijteményi féosztalyokkal szoros egyiittmiikddésben a gylijteményi anyagok

szakszer(l tisztitasat, konzervalasat és restauralasat, kiallitasra és kolcsonzésre keriild

mtargyak kezelését;
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c) Onallo kutatdsokat végez az altala kezelt anyagfajtakkal, mGtargytipusokkal, torténeti

technikakkal, innovativ helyreallitasi eljarasokkal kapcsolatban eredményeit kozzéteszi,

publikalja.

2.2.3 Digitalizalasi Csoport

A Digitalizalasi Csoport élén szakiranya mesterfoku végzettséggel rendelkezo

csoportvezeto all.

Feladat- és hataskore:

a) elvégzi az éves terv alapjan a feladatkodrébe utalt gyGjteményi digitalizalasi feladatokat;

b) betartja s betartatja a digitalis tartalmak kezelésére vonatkozé mizeumi protokollokat;

¢) gondoskodik a digitalis tartalmaknak a mizeumi protokoll szerinti elnevezésérdl;

d) részt vesz a PIM és tagintézményei kiallitasi célu digitalizalasi munkaiban.

2.3.

Miiszaki és Uzemeltetési Féosztaly

(1) A Miiszaki és Uzemeltetési Féosztaly foosztalyszintli szervezeti egység, élén

féosztalyvezeto all. Iranyitasa ala tartozo szervezeti egység a Higiéniai Csoport.

(2) Feladat- €s hataskore:

a) Az intézmények és tagintézményeinek, illetve telephelyeinek elhelyezésére

b)

d)

g
h)

szolgalé épiiletek, épiiletrészek, vendéglakasok, valamint az azokban talalhatd
gépek, berendezések és felszerelési targyak rendeltetésszerli lizemeltetése;
Miiszaki jellegi gazdalkodasi tervek készitése €s az elfogadott tervek végrehajtasa,
beszamolo készitése a miiszaki tevékenységrol;

Az intézmények miiszaki felszereltségének, épiiletgépészeti berendezéseinek, az
épiilet villamoshalozatanak szakmai feliigyelete, karbantartisa, kapcsolattartas
kiils6 kivitelezokkel;

Kozremiikodés a gépjarmiivek tizemeltetésében;

A targymozgatast végz0 €s egyéb fizikai dolgozok munkéjanak irdnyitésa;
Kertfenntartasi, kertapolési feladatok biztositasa;

Epiiletek takaritasanak biztositasa;

Anyagbeszerzések intézése, raktarozasi feladatok elvégzése,

A PIM kezelésében 1év0 ingatlanok hivatalos itizemeltetési, karbantartasi és

koziizemi tigyeinek intézése;
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k)

y

p)

Q)

B

Porta- és Orszolgalat, tiizjelz6 rendszerek, tlizoltd rendszerek, épiiletfeliigyeleti
rendszerek felligyelete;

A PIM ¢épiileteinek feltigyelete, karbantartasanak és javitasanak megszervezése, az
intézmény miikddésének zavarmentes biztositasa, mikodési zavarok azonnali
hibaelharitasa, tervszer(i megel6z6 karbantartas, kisebb karbantartési, elektromos
szerelési munkdk elvégzése, rendkiviili karbantartdsi feladatok soron Kkiviili
végrehajtasa;

Az épiiletgépészeti elemek (felvonok, hiitési-, flitési-, légtechnikai rendszerek,
energia-ellatd és kozmurendszerek stb.) feliigyelete €s lizemeltetése;
Kozmiiszolgaltatasok (meleg viz, viz, fiités, aram, szennyvizelvezetés) biztositisa
Kapcsolattartas a szerz6dott épiilet- és épiiletgépészeti karbantarto szolgaltatokkal,
tevékenységiik helyszini timogatasa és ellenérzése;

Az azonnali beavatkozast igényld miiszaki veszély- és karelharitasi feladatok
elvégzése/ennek megszervezése;

Hat6sagi, miszaki ellenérzések (érintésvédelmi, villamvédelmi stb.) ilitemezése,
elokészitése, hibajavitasok végrehajtasa, dokumentalasa;

Ell4tja a tiiz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat, tizemelteti és feliigyeli
a riaszt6- és kamerarendszereket.

A feladatokhoz kapcsolddo nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok, feladasok
készitése, informéciok szolgaltatisa mind az PIM-en beliil, mind az iranyitoszerv
részére;

Ingatlanvagyon-kataszter elkészitése, aktualizaldsa;

Beruhédzasi, felgjitdsi feladatok  végrehajtasa, kozbeszerzések miiszaki
dokumentécidjanak el6készitése, beruhdzdsok feliigyelete, dokumentalasa,

beruhdzasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok benyujtasa.

2.3.1 Higiéniai Csoport

(1) A Higiéniai Csoport csoportszintii szervezeti egység, élén csoportvezetd all.

(2) Feladat- €s hataskore:

a)

Az épiilet(ek) kapualjanak, belsé tereinek, helyiségeinek  (irodak,
rendezvénytermek, kiallitasi teriiletek, miihelyek, raktarak, eltterek, 1épcsok,

felvond, vizes helyiségek, vendéglakasok) napi takaritdsa, hasznalatra alkalmas,
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b)

e)

tiszta, higiénikus allapotban tartasa, higiéniai helyiségek sziikség szerinti
fert6tlenitése.

A keletkezett kommunalis €s szelektiv hulladékok 6sszegytjtése, szeméttaroloban,
illetve a szelektiv gylijtdpontokon torténd elhelyezése, veszélyes hulladékok
szakszerl kezelése.

Higiéniai termékek (wc-papir, folyékony szappan, papirtorlé) fogyasanak
ellenérzése, feltoltése, agynemiik, toriilkozok, konyharuhak, fliggénydk mosasa.
Sziikség szerint a hasznalt edények, étkészletek €s egyéb eszkdzok tisztitasa, tisztan
tartasa. Kiiiritett hiitészekrény leolvasztasa, kiilsd, bels6 tisztitasa.

Tisztitoszerek eldirasoknak megfeleld, elkiilonitett tarolasa.

2.4. Informatikai Féosztaly

(1) Az Informatikai Féosztaly foosztalyszintli szervezeti egység, élén foosztalyvezeto all.

(2) Feladat- és hataskore:

a)

b)

2)

h)

A PIM informatikai és kommunikacids infrastruktirajanak fejlesztése és
tizemeltetése, életciklus-kezelése (ide nem értve a beléptetérendszert, az
épliletfeliigyeleti rendszereket, a kamerarendszert, a kiallitasi rendszereket és az
audiovizualis céleszkdzoket),

Informatikai szempontbdl véleményezi a szervezeti egységek éltal kezdeményezett
szoftver-, hardver-, el6fizetés-beszerzéseket a meglévé infrastruktirahoz vald
illeszthetdség és informatikai biztonsagi megfeleléség szempontjabol;

Beszerzések esetén informatikai ismeretet kivand palyazatok, tervek, épitések
informatikai véleményezése;

Adatbiztonsag és informaciobiztonsag technikai kialakitasa és fenntartasa az MNM
KK eldirasainak megfelelen;

Egyiittmiikodés az adatvédelmi felelossel a GDPR és az Infotv.-nek torténd
megfeleléshez sziikséges nyilvantartasok és folyamatok kialakitdsaban, biztonsagi
események kezelésében;

Részvétel a digitalis tartalmak (pl. hagyatékok) elokészitésében, atvételében, belsd
szolgaltatdsaban és hosszi tavii megérzésében;

A szakmai €és nem szakmai rendszerek miikdodéséhez sziikséges szerver-, haldzati,
tarhely- €s alkalmazaskornyezet biztositasa;

A PIM informatikai és kommunikaciés infrastruktirajaval kapcsolatos fejlesztési,

lizemeltetési, beszerzési tervek elkészitése;
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i)

k)

y

m)

Bels6 kommunikaciés, munkafolyamat kezeld, fajlmegoszté rendszerek
lizemeltetése;

PIM A4ltalanos (nem szakmai) rendszereinek {izemeltetése, esetenként a kiilsé
tizemeltetés feliigyelete;

Cimtar (felhasznalok nyilvantartasa) folyamatos naprakészen tartdsa a Gazdasagi
Igazgatdsag €s kiilsé partnerek esetén a szakmai vezetdk adatai €s jelzései alapjan;
Rendszerekhez valdo hozzaférések (belépésig), adattarolok jogosultsagainak
naprakészen tartasa a vezetok dokumentalt kérései alapjan;

Digitalis Korményzati Ugynokség, Allami Alkalmazas-fejlesztési Kornyezet,
Nemzeti Kommunikaciés Hivatal portdlokon elvégzendd feladatokhoz adatok
biztositasa;

A PIM szakmai rendszerei esetén a szakmai felelds teriilettel egyeztetett feladatok
elvégzése, szolgaltatasok kialakitdsa. A szolgaltatas kdrnyezetének iizemeltetése,
fejlesztése;

Online kommunikécios feliiletek kialakitasa, szolgaltatasa esetén Kulturakdzvetitési
Igazgatosdggal egyeztetett feladatok elvégzése, a szolgdltatds kornyezetének
tizemeltetése, fejlesztése;

Sziikség esetén tesztrendszerek telepitése;

Helpdesk szolgaltatas iizemeltetése;

Mentési, helyreallitasi és archivalasi rendszer kialakitasa, lizemeltetése;

Részvétel az informatikai biztonsagi és miikodési eldirdsok kidolgozaséban;
Szolgaltatas- és adatnyilvantartas kialakitdsa, folyamatosan figyelemmel kiséri,
teszteli az Ujonnan megjelend informatikai, kommunikaciés eszkdzoket,

szabvanyokat, ajanlasokat. Ehhez képzéseken, konferencidkon vesz részt.

2.5. Tudomanyos titkar

A tudomanyos titkar a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt all..

Feladat- €s hataskore:

a)

b)

a PIM tudomanyos munkdajahoz, szakmai képzéséhez, illetve tovabbképzéséhez
kapcsolédoé feladatok ellatasa;

dontés-elokészitd ¢€s javaslattételi jogkorrel rendelkezik a PIM tudomanyos
stratégidjanak kialakitasara vonatkozoan;

kapcsolatot tart a tudomdanyos intézményekkel, konyvkiadé mihelyekkel és

szerkesztoségekkel,
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d) aPIM-ben foly6 tudomanyos kutatasi témak, valamint az egyéni kutatasok, illetve
palyazatok ismeretében sziikség szerint tdjékoztatdst nyujt az intézményrol,
jelentéseket, illetve statisztikakat készit;

e) Osszegyljti, elSterjeszti a PIM tudoméanyos munkatarsai altal kérvényezett
kutaténapokat, illetve az éves tudomanyos tevékenységrol készitett beszamoldkat a
féigazgaté szamara, nyilvantartja a PIM tudomanyos munkatarsai kutatonapjait;

f) szerkeszti a tagintézményi honlap és a PIM egyéb nyilvanos feliileteinek
tudomanyos életrdl sz616 részét;

g) tudomanyos konferenciak szervezémunkajat végzi.

3. Az altaldnos foigazgato-helyettes ala tartozé szervezeti egységek
3.1. Koordinaciés és Tagintézményi Igazgatosag

A Koordinéaciés és Tagintézményi Igazgatosiag a f6éigazgaté kdzvetlen irdnyitasa alatt allo
szervezeti egység, élén az altalanos foigazgatd-helyettes all, akinek a kdzvetlen iranyitasa alatt
all a Kassdk Muzeum, a Kazinczy Ferenc Muzeum, A Magyar Nyelv Muzeuma, a

Mesemiizeum és Miihely, a Digitélis Irodalmi Akadémia Tikarsaga, a Hankiss Agnes Intézet.

3.1.1 Kassak Muazeum

(1) A Kassadk Muzeum fOosztilyvezetd vezetése alatt allo, foosztalyszintli szervezeti
egység. A Kassdk Muzeumot vezetdé fdosztilyvezetd jogosult az igazgatéi cim
hasznélatara.

(2) A Kassak Muzeumban elhelyezett kulturalis javak a PIM gytlijteményébe keriilt Kassak-
hagyaték koré szervezod6en a PIM gyiljteményének egységes gylijtési szempontok
szerint 1étrejott, egységesen kezelt és Orzott, nyilvantartott és dokumentalt
részgytjteményét képezik.

(3) A Kassdk Muzeumban elhelyezett részgylijtemények:

a) Kéziratgyljtemény,

b) Képzdmiivészeti gylijtemény,

¢) Fotogyiijtemény,

d) Konyv- és periodika gy(ijtemény,
e) Relikvia gytijtemény.
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3)

4)

Feladatai:

a)

b)

d)

Kassdk  Lajos  irodalmi, képzOmiivészeti, tervez6i, lapszerkesztdi,
mozgalomszervez6i munkassagéval valamint a magyar avantgard irodalmi és
képzémiivészeti mozgalom térténetével kapcsolatos irdsos, targyi emlékek,
dokumentumok felkutatasa, gylijteményezése és feldolgozasa;

Kassak Lajos €s a magyar, valamint a nemzetkozi avantgard irodalom és miivészet
torekvéseinek és tevékenységének megismertetése a nagykozonséggel, a fenti
témakorokkel kapcsolatos hazai és nemzetk6zi tudomanyos kutatas eldsegitése;
Kassak Lajos irodalmi munkassaganak népszerisitése és kdzzététele a Digitalis
Irodalmi Akadémiaval egyiittmiikodve.

Az avantgard €s modernizmus témakorére fokuszalva irodalmi, képzOmiivészeti és
tarsadalomtudomaényi idészaki kiallitasok rendezése Kassak Mzeumépiiletében a
Kidllitasszervezési és -rendezési Féosztallyal egyiittmiikddve, illetve tovabbi hazai
és kiilfoldi kiilsé helyszineken, valamint a kortars miivészet azon jelenségeinek a
bemutatasa, amelyek reflektalnak e témakordkre;

Hazai €s nemzetkozi tudomanyos kutatas elésegitése, kiilfoldi kapesolatok épitése,
apolasa;

Muzeumpedagdgiai, kozmivelddési és  kommunikiciés  tevékenység,
rendezvények szervezése a Pedagogiai és Kultarakozvetitési Foosztallyal

egylittmikddve.

3.1.2 Kazinczy Ferenc Mizeum

A Kazinczy Ferenc Muzeum fGosztalyvezetd vezetése alatt allo, foosztalyszintii

szervezeti egység. A Kazinczy Ferenc Muzeumot vezet6 foosztalyvezetd jogosult az

igazgatoi cim hasznalatara.

A Kazinczy Ferenc Muzeum gytjteményei az PIM gyljteményén beliill olyan

torténetileg, tematikusan és helyileg elkiiloniilt gyljtemények, amelyekr6l a Kazinczy

Ferenc Muzeum 0ndll6é nyilvantartast vezet, és a szabalyzatokban foglaltak szerint

gondoskodik.

Gytjtékore:

a)
b)

természettudomany,

torténet, régészet.

Gyiijtoteriilete:

199



)

(6)

a) torténet és régészet vonatkozasaban: Satoraljatjhely kdzigazgatasi hatara;

b) természettudoméany vonatkozasdban: Satoraljadjhelyi Jaras, Szerencsi Jaras,
Cigandi Jaras, Gonci Jaras, Sziksz4i Jaras, Tokaji Jaras.

Gylijteményei:

a) Torténeti gylijtemény,

b) Természettudomanyi gytijtemény,

c) Régészeti gylijtemény,

d) Adattar,

e) Konyvtar.

Feladat- és hataskore:

a)

b)
©)

d)

g)
h)

»
k)

D

a gyljtétertiletrdl szarmazod, gylijtékorébe tartozd targyi, képi, irdsos, hang- és
egyéb forrdsanyag kutatdsa, tanulmanyozasa, gytijtése, bemutatasa;

kiemelt feladata a Kossuth-kultusz dpolasa, Kossuth Lajos drokségének gyiijtése; a
reformkori politikai élet és kozgondolkodas helyi szintli, mégis orszagos
jelent6ségii eseményeinek bemutatasa;

teriileti muzeumként a t6bb muzeumi szakagat feldleld gyiijteményeinek
megorzeése, gyarapitasa, nyilvantartdsa, tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,
allagmegévasa;

a gyljtemények muzeoldgiai és tudomanyos adatainak informatikai feldolgozasa és
digitalis hozzaférés biztositasa;

tudomanyos, ismereterjesztd ¢és muzeumpedagogiai kiadvanyok szakmai
gondozasa, szerkesztése;

allando és id6szaki kiallitasok tervezése, készitése, miikddtetése;

a muzeum kiemelt feladataithoz kapcsolodé és a kidllitdsokra alapozott
muzeumpedagdgiai ¢és kozmivelddési programok, t6rténelmi vetélkeddk,
tarlatvezetések szervezése, rendezése;

konferenciak, szakmai és egyéb rendezvények szervezése, lebonyolitasa;
egyuittmiikddés a kdzoktatassal, a mizeum bekapcsolasa az iskolai oktatésba;
kapcsolatépités, kapcsolattartas tarsintézményekkel, kulturalis szervezetekkel,
oktatasi intézményekkel, a turisztikai szereplokkel, a sajtoval;

hazai és nemzetk$zi tudoményos kutatas elésegitése, kapcsolatok épitése, apolasa

tarsintézményekkel;

m) turisztikai informacids pont lizemeltetése.
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g)
h)

3.1.3 A Magyar Nyelv Miizeuma, Kazinczy Emlékcsarnok, Kazinczy-kert (a
tovabbiakban: A Magyar Nyelv Mizeuma)

A Magyar Nyelv Muzeuma fGosztalyvezetd vezetése alatt allo, féosztalyszintii

szervezeti egység. A Magyar Nyelv Muzeumat vezetd féosztalyvezetd jogosult az

igazgat6i cim hasznalatara.

A Magyar Nyelv Mizeuma gytijteményei a PIM gy{ijteményén beliil olyan torténetileg,

tematikusan ¢és helyileg elkiiloniilt gyljtemények, amelyekr6l A Magyar Nyelv

Muzeuma 06néllé nyilvantartast vezet, és a szabalyzatokban foglaltak szerint

gondoskodik.

Gytjtékore:

irodalomtorténet, nyelvtorténet

Gytjtoteriilete:

a) nyelvtorténet vonatkozasaban Magyarorszag kozigazgatasi teriilete, valamint — a
nemzetkdzi egyezmények figyelembevételével — a vilag valamennyi orszaga,

b) irodalomtorténet vonatkozasaban Borsod-Abatj-Zemplén varmegye kozigazgatasi
tertilete.

Gytjteményei:

a) Kéziratgylijtemény,

b) Konyvgyiijtemény,

c) Targy- és relikviagyiijtemény

d) Adattar.

Feladatai:

gyljteményeinek feldolgozdsa és gyarapitisa, kiilonb6z6 forméakban torténd

kozzététele, adatallomanyanak online szolgaltatasa;

magyar nyelvi és irodalmi kiallitasok (allando, idészaki és vandorkiallitasok) rendezése

muzeumpedagégiai, kozmivelddési tevékenység, tarlatvezetés, rendezvények

SzZervezese;

hazai és nemzetk6zi tudomanyos kutatds elGsegitése, kapcsolatok épitése, apolasa

tarsintézményekkel;

a hataron tuli magyar k6zosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas és a Karpat-

medencei anyanyelvi mozgalomban val6 tevékeny részvétel;

kommunikécids €s marketingtevékenység;

a Kazinczy Emlékcsarnok és a Kazinczy Kert fenntartsa, tizemeltetése és miikodtetése;

a Busa Margit nyelv- és irodalomtérténeti szakkényvtar mikddtetése;
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1) moédszertani kézremilikodésével és kutatoi hatterével tamogatja az anyanyelvi kulttira

védelme és megdrzése, illetve a nyelvmiivelés teriiletén zajlo tevékenységeket.

3.1.4 Mesemuzeum és Miihely

() A Mesemizeum és Miihely fosztilyvezeté vezetése alatt allo, fSosztalyszintii
szervezeti egység, amely két telephelyen miiksdik. A Mesemuzeum és Miihely vezetdje
jogosult az igazgat6i cim hasznalatara.

2) A Mesemuzeum és Miihely az alabbi két telephelyen mikédik:

a) Mesemuzeum és Miihely,

b) Kortars Térténetalkoté Miihely.

3) Gytijtokore:

Irodalomtorténet: kortirs és torténeti gyermekirodalom, kortars és torténeti
gyermekirodalmi illusztraciok, kortars és torténeti meseirodalom, népmese-
irodalom és gytijtésiik

()] Gyljtotertilete:

Magyarorszag kozigazgatasi teriilete

(5) Feladatai:

a) Kiallitasok létrehozasa, a meglévd allandé kiallitas folyamatos frissitése, Gjitasa;

b) Kiallitasokhoz kapcsolodd térlatvezetések, muzeumpedagdgiai foglalkozasok
kidolgozasa és megtartasa;

c) Specialis foglalkozasok, rendhagyé irodalomoérak tartdsa Ovodas és altalanos
iskolasok, illetve kozépiskoldsok szdmara, beleértve a sajatos igényii csoportokat
is;

d) Alland6 kapcsolattartds a nevelési és oktatdsi intézményekkel,

e) Szakkorok, tehetséggondozas, tematikus taborok szervezése;

f) Az egyetemek, foiskolak hallgatéinak fogadasa, szakmai-médszertani programok
Osszeallitasa;

g) Feln6ttképzések kidolgozasa, meghirdetése €s megtartasa;

h)  Kulturélis és k6zmiivelddési tevékenység folytatasa, heti rendszerességgel hétvégi
programok biztositésa;

i) Kapcsolattartas kortars gyermek és ifjisagi irodalmi szervezetekkel és irokkal;

j) aMesemuzeum és Miihely, illetve a Kortars Torténetalkoté Miihely arculatanak és

kommunikacids stratégiajanak kidolgozasa;
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k) A Mesemuzeum és Miihely honlapjanak kezelése, tartalmi feltéltése, arculatanak
alakitasa, gondozasa;

) Kidllitissokhoz, programokhoz kapcsolodé kommunikacios feladatok ellatasa,
kreativ marketing-kommunikaciés anyagok készitése a Pedagégiai és
Kultarakodzvetité Foosztallyal kozdsen;

m) Sajtoékapcsolatok szervezése, a havi programajanlat terjesztése.

3.1.5 Digitalis Irodalmi Akadémia Titkarsaga

A Digitalis Irodalmi Akadémia Titkarsaga fOosztilyvezetd vezetése alatt allo

féosztalyszintli szervezeti egység.

Feladat- és hataskorébe tartozik a Petéfi Irodalmi Muzeum Alkotoi Eletpalya

Programjanak miikédtetése. A Program célja a kortars magyar irodalom legkivalobb

alkotonak egész életpalydjukon 4t tartd, részben palyazati rendszerben t6rténd

tamogatasa; az igy létrejott mlvek tarsadalmi hasznositdsa, az alkoték bevondsa a

kortars irodalom népszer(isitésébe.

A Program elemei:

a) Digitalis Irodalmi Akadémia (DIA): A DIA a tagokkal ké6tott egyéni felhasznaldsi
szerzOdések révén 1étrejott alkotdi kozosség. Miikddését, a tagok valasztasi rendjét
a féigazgat6 utasitasban hatarozza meg.

b) Térey Janos Alkotoi Osztondij: A PIM altal alapitott, az alkotéi kozépnemzedék
képvisel6i szdmara folyositott Oszténdij. Mik6dését, az Oszténdijasok
kivalasztasdnak rendjét a foigazgatd utasitasban hatarozza meg.

c) A fiatal alkotok szamaéra folyodsitott, palyazati rendszerben kiosztott 6szténdijak:
Moricz Zsigmond-, Orkény Istvan-, Babits Mihély- és Olédh Janos-6sztondijak.
Mikdodésiiket, az Osztondijasok kivalasztasi rendjét a foigazgaté utasitasban
hatarozza meg.

A Titkarsag feladatai:

a) a DIA évenkénti tagvélaszté gyllésének megszervezése, lebonyolitasa,
szerzddéskotés az uj tagokkal,

b) a DIA él6, elhunyt, klasszikus és posztumusz tagjai teljes (irodalmi,
irodalomelméleti, kdzéleti és miiforditoi) életmiivének forrasértékii, szerz6i jogi,
személyi és targyi feltételekre vonatkozd felhasznaldi szerz6déssel szavatolt

digitalizalasa;
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c)

d)

g)
h)

1))

k)

)

a digitalizdlas elveinek ¢s moddszerének feliigyelete, a struktira és
munkafolyamatok irdnyitasa, miikodtetése, a publikalas szerzéi jogi, személyi és
targyi feltételeinek biztositésa;

széles kort, sok szempontu keresési lehet6ség biztositasa az interneten;

a digitalizalt életmii gondozasa, a kiils6é munkatarsakkal, a szakértéi halézattal
torténd kooperacio és annak adminisztracioja;

a digitalis konyvtar fenntartasa, karbantartdsa, fejlesztése és bovitése, informatikai
rendszerének felligyelete és fejlesztési elveinek meghatarozasa,

kapcsolattartas a DIA tagjaival;

a DIA-tagok életmiivéhez, évforduldihoz kapcsolddd rendezvények szervezése,
lebonyolitdsa a Pedagodgiai €s Kulturakozvetitd Féosztallyal egyiittmikodve, a
DIA-tagok életmiivének népszeriisitése az Intézményben €s online platformokon;
szakmai és gyljteményi szintli egyiittm{ikddés a PIM mas taraival: a Kézirattarral
(iré1 hagyatékok) és a Miivészeti, Relikvia- és Foto6tarral, a Médiatarral (életut-
interjuk, filmfelvételek), a PIM-médiaval (hanganyagok, digitalizalt felvételek),
valamint a Konyvtarral.

az Osztondijasok jelolésére torténd felhivas kozzététele, a beérkezett javaslatok
feldolgozasa, a Kuratérium iilésének sszehivasa, lebonyolitasa, szerz6déskotés az
Osztondijasokkal;

folyamatos kapcsolattartis az 6sztondijasokkal, sajat rendezvények szervezése a
PIM-ben, miiveik népszeriisitése online platformokon;

az Osztondijasok szerz6désben meghatarozott miiveinek forrasértékii, szerz6i jogi,
személyi ¢€s targyi feltételekre vonatkozd felhaszndléi szerzOdéssel szavatolt

digitalizélasa és kozzététele az interneten.

3.1.6 Hankiss Agnes Intézet

A Hankiss Agnes Intézet féosztalyvezetd vezetése alatt allo f6osztalyszintii szervezeti

egység. A Hankiss Agnes Intézet vezetdje jogosult az igazgat6i cim hasznalatara.

Az igazgat6 feladat- és hataskore:

a) Dont a vezetése al4 tartoz6 Hankiss Agnes Intézet konkrét feladatairol, kiadja a

Hankiss Agnes Intézetre vonatkozo bels utasitasokat, és intézkedik a hataskérébe

tartozo tigyekrdl, beszamoltatja a vezetése ala tartozo kollégdkat munkajukrol;
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b) Hataskorének keretein beliil, atruhdzott jogkdrben jogosult képviselni a Hankiss
Agnes Intézetet annak tevékenységét érintd iigyekben;

¢) A Hankiss Agnes Intézet feladatkorében kiadhat iigyiratokat, amennyiben annak
kiadasa nem fdigazgatoi jogkor;

d) A tomegkommunikaciés szervek részére a Hankiss Agnes Intézetet érintd
valamennyi kérdésben 6nélloan nyilatkozik az MNM KK altal kiadott mindenkori
nyilatkozati rendnek megfelel6en.

e¢) Felelés a Hankiss Agnes Intézet informatikai adatbazisanak mikodéséért.

Feladat- €s hataskore:

a) A kultira tarsadalmi beagyazottsaganak, tarsadalom-lélektani, torténeti és
szellemtorténeti, biztonsagkutatdsi és biztonsagpolitikai sszefiiggéseinek,
mechanizmusainak, jelenségeinek a vizsgalata,

b) A kutatasok eredményeinek megjelentetése kiadvanyok és kényvek formajaban;

c) Folyamatos egyiittmiik6dés a hasonld profili hazai és kiilfsldi intézetekkel és
nemzetkdzi szakmai szervezetekkel;

d) Kozos kutatdsok beinditdsa és hazai, illetve nemzetkdzi konferencidk,
muhelybeszélgetések szervezése, irasos és video-adatbazisok, dokumentacidok
készitése, gylijtése, szellemi hagyatékok befogadasa az Intézet 6 kutatasi
témakoreibe vago teriiletekrol,

e) PR és marketing tevékenység, VIP-lista §sszeallitasa, karbantartasa, médiafigyelés,
archivalas a kényvkiaddi tevékenység tekintetében;

f) A Hankiss Agnes Intézet honlapjéanak gondozasa.

Gyiijteményi foigazgato-helyettes ala tartozé szervezeti egységek

A Gylijteményi Igazgatosag a féigazgaté kozvetlen iranyitasa alatt allé szervezeti
egység, élén a gylijteményi foigazgato-helyettes all, akinek a kdzvetlen iranyitasa alatt
all a Kézirattar, a Kényvtar, a Huméaninformatikai Csoport, a Médiatar, a Mazeumi
Dokumentacidés Adattar, a Miivészeti, Relikvia és Fototar, valamint a Cseh Tamas

Archivum.

4.1. Kézirattir
A Kézirattar f6osztalyvezetd vezetése alatt 4llo, foosztalyszintli szervezeti egység.
Gylijteménye: Kéziratgytljtemény

Feladatai:
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a magyar irodalom XIX., XX. és XXI. szdzadi kéziratos emlékeinek és

dokumentumainak felkutatasa, vasarlasok el6készitése, szemlézése, aukciok

latogatasa;

b) a mitargyak szakszerli és biztonsagos raktdrozasa (a fSosztalyhoz tartozd
miitargyraktarban és el6készit6 raktarban), kezelése és mozgatasa;

¢) gylijteményezés, feldolgozas, filoldgiai alapkutatdsok elvégzése, a tudoméanyos
eredmények k6zzététele;

d) a kutatészolgalaton vagy levélben bejelentkez6 kutatok szamara az el8készitett
kutathaté dokumentumok biztositasa, formanyomtatvanyon t6rténé kérés alapjan —
a reprografiai szolgéltatisok rendje szerinti — reprodukalasa, a kutatas soran
felmeriild kérdések szakmuzeoldgus altal torténdé megvalaszolasa;

€) kéziratok archivalasi célu digitalizalasa, alloméanyvédelme.

4.2. Konyvtir

A Konyvtar féosztalyvezetd vezetése alatt 4116, foosztalyszintli szervezeti egység.

Gytljteményei:

a) Konyvgylijtemény;

b) Periodika gyiijtemény;

¢) Kisnyomtatvany-gyiijtemény;

d) Lapkivagat gytijtemény.

A Konyvtar feladatai:

a) A PIM Konyvtaranak a muzedlis gyiijtemény részét képezd, miitargyként kezelt
konyv, id6szaki kiadvany és kisnyomtatvany gyiijteményének, illetve a
muzeologiai és az irodalmi kutatomunkat tdmogat6 szakkdnyvtari alloméanyénak
kezelése;

b) Ir6i konyvtarak, elsé kiaddsok, kortars szépirodalmi konyvek, periodikak,
apronyomtatvanyok gyljteményezése, leltarozasa, feldolgozasa, allomanyvédelme
és revizidja,

c) Szaktudomdanyos adatbazisok készitése a magyar irodalom alkot6irdl és a
személynévtér épitése;

d) A PIM alaptevékenységéhez kapcsolédo segédkdnyvtar és irodalmi muzeologiai

szakkdnyvtar mikédtetése;
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e) A PIM kutatétermének feliigyelete, kbzonségszolgalat, kutatoszolgalat az egyes

gyljteményekkel egyiittmiikodve.

4.2.1 Huméaninformatikai Csoport

A Huméninformatikai Csoport csoportvezetd vezetése alatt alld, csoportszint(i

szervezeti egység.

Feladatai:

a) A humaninformatika szakteriiletet érintd stratégia kidolgozasa, projektek
kidolgozasa;

b) A muzeum integralt gyiijteménykezel6 rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, a szakteriilet fejlesztésére vonatkozo javaslatok készitése,
rendszerspecifikaciok készitése;

¢) A muzeum gyljteményi €s authority adatbazisdnak karbantartisa, tesztelése,
lizemeltetése;

d) A muzeum integralt gyijteménykezel6 rendszer kiils6- és bels6é felhasznalodival
(muzeologus) valo kapcsolattartas, jogosultsagok kiosztasa, kollégak oktatasa stb.;

e) A muzeum integralt gylijteménykezeld rendszerének fejlesztbivel, lizemeltetdivel
val6 kapcsolattartas;

f) A kozgyljteményi teriiletet érintd nemzetkdzi szabvanyok kdvetése;

g) A muzeumi adatbazis online kimenetelének (opac) karbantartasa;

h) A muzeum digitalizalasi tevékenységének tamogatasa;

1)  Rendszeres té4jékoztatds nyujtisa a  gyljteményi teriileten dolgozo
szakalkalmazottaknak a gytijteménykezel6 rendszerrel kapcsolatos fejlesztésekrol,

valtozasokrol.

4.3. Meédiatar

A Mé