AMAGYAR EPITESZETI MUZEUM ES
MUEMLEKVEDELMI DOKUMENTACIOS KOZPONT IGAZGATOJANAK
7/2026.(06.22.) szamt utasftasa

a Magyar Epl’tészeti Muzeum és Mtiemlékvédelmi Dokumentéciés Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatérol

1.) Az allamhdztartdsrél sz616 torvény végrehajtasarél sz616 368/201 1. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. §-4nak (1)
bekezdésére figyelemmel, az dllamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja és a muzedlis
intézményekrd), a nyilvanos kényvtdri ellatasrdl és a kozmiivelédésrél sz6l6 1997. évi CXL. torvény S0. § (2)
bekezdés b) pontja alapjn az irdnyitd szerv és a fenntarté Magyar Miivészeti Akadémia j6véhagyasa mellett —a
koztestiilet elndkségének a Magyar Miivészeti Akadémiardl sz6l6 201 1. évi CIX. torvény 17. § (1) bekezdésén

alapulé 7/2026. (06. 22.) szdmt hatérozata szerint — a Magyar Epitészeti Mizeum és Mtemlékvédelmi
Dokumentéciés Kézpont (MEM MDK) szervezeti és mttkddési rendjét a jelen utasitds mellékletét képezd
szabdlyzatban foglaltak szerint hatdrozom meg,

2.) Jelen utasits 2026. julius 1. napjan lép hatdlyba; egyidejiileg hatalyt veszti a Magyar Epitészeti Mtizeum és
Miiemlékvédelmi Dokumentaciés Kézpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak kiaddsarol szol6 11/2024.
(12.16.) sz4m igazgati utasitds.

3.) Jelen utasitdst az MEM MDK munkatérsai szdméra a helyben szokdsos mddon ki kell hirdetni.

Budapest, 2026. jtnius ,22.”

Dr. Alméssy Kornél Tamas
Igaggato



MAGYAR EPITESZETI MUZEUM ES
MUEMLEKVEDELMI DOKUMENTACIOS KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet — Altalanos rendelkezések

1. A Magyar Epl’tészeti Mizeum és Miemlékvédelmi Dokumentaciés Kozpont jogéllasa és alapadatai

1.1 A Magyar Mivészeti Akadémidrdl sz616 2011. évi CIX. tdrvény (a tovibbiakban: MMA tv.) 14. § f) pontjéban
kapott felhatalmazds alapjan —az MMA tv, az dllamh4ztartésrdl sz616 201 1. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban:
Aht.), valamint az 4llamhaztartdsrol sz616 201 1. évi CXCV. torvény végrehaijtasardl szél6 368/2011. (XL 31.)
Korm. rendelet, tovabba egyes kozponti hivatalok és kéltségvetési szervi forméban miikodd minisztériumi
hattérintézmények felilvizsgalatéval Gsszefiiggé jogutddlasardl, valamint egyes kozfeladatok dtvételérél szold
378/2016. (XIL 2.) Korm. rendelet rendelkezéseivel dsszhangban — a Magyar Mivészeti Akadémia (a
tovabbiakban: MMA) kézgytilése 18/2017. (0S. 25.) szdmu hatdrozatsval 2017. november 1-i hatillyal
megalapftotta a Magyar Epitészeti Mtzeum és Mtiemlékvédelmi Dokumentdciés Kdzpontot (a tovabbiakban:
MEM MDK),

1.2 AMEM MDK fenntartd, irdnyit6 szerve az MMA.

A MEM MDK o6nélléan m(ikods koztestilleti koltségvetési szerv, amelynek a pénziigyi-gazdélkodasi és
személytigyi feladatait a Magyar Mivészeti Akadémia Titk4rsaga (a tovabbiakban: MMA Titkérsiga) latja el a
MEM MDK és az MMA Titkérsaga kozott Budapesten, 2019. november 2. napjén létrejott, a médositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt Munkamegosztdsi megdllapodds a munkamegosztds és feleldsségvdllalds rendjérsl
elnevezésti okirat alapjén.

1.3 AMEM MDK alapadatai:

a)  Neve: Magyar Epitészeti Mtizeum és Mtiemlékvédelmi Dokumentdciés Kézpont

b)  Rovid neve: MEM MDK

c)  Angolnyelvti elnevezése: Hungarian Museum of Architecture and Monument Protection Documentation
Center

d)  Német nyelvii elnevezése: Ungarisches Architekturmuseum — Forschungszentrum und Archiv fiir

Denkmalpflege

e)  Francia nyelvii elnevezése: Musée D’architecture de Hongrie et Centre de Documentation de Protection
du Patrimoine

f) Orosz nyelvii elnevezése: Benrepcxuit Myseit Apxurexrypst i Llentp o Aoxymenraruu u CoxpaHeHHH
[TamsiTHIKOB

g)  Székhelye: 1051 Budapest, Vigadé tér 2.

h)  Telephelye: 1135 Budapest, Jasz utca 33-3S.

i) Levelezési cime: 1372 Budapest, Pf. 418.

i) Hatélyos alapité okirat szama: MMA/2158-2/2020
k) Kor4bbi alapit6 okiratok szdéma: MMA/1382-5/2019, MMA/2157-5/2017
) Vezetdje: igazgato

m)  Illetékessége, mikddési kore: orszdgos

n)  Szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar

0) Szamlaszdma: 10023002-00338958-00000000

p) IBAN: HU69 1002 3002 0033 8958 0000 0000

q)  Térzskényvi azonositd: 838322



Addszam: 15838320-2-41

KCSH statisztikai szimjel: 15838320-9102-342-01

AHTT azonosté: 372540

Allamhaztartési szakdgazat: 910200 Muzeumi tevékenyég

AMEM MDK alaptevékenységének korményzati funkciok szerinti besorolésa:

015010 Altalanos kozszolgaltatasokkal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
082042 Koényvtri dllomdny gyarapitdsa és nyilvantartdsa

082043 Kényvtari dllomény feltdrasa, megérzése, védelme

082044 Kényvtéri szolgaltatdsok

082051 Levéltari dllomany gyarapitisa, kezelése és védelme

082052 Levéltdri szolgaltatds, tudomanyos, publikdcios és informaciokozvetitd szolgaltatas
082061 Muzeumi gydjteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomdnyos feldolgozé és publikcios tevékenység

082063 Muazeumi kidllitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapesolati tevékenység

082091 Kozmiivel6dés kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

083020 Kényvkiadis

083030 Egyéb kiad¢i tevékenység

085010 Szabadidés tevékenységekkel, sporttal, kultaraval és vallassal kapcsolatos alkalmazott kutatas
és fejlesztés

086030 Nemzetkézi kulturalis egytttmiikodés

094210 Felséfokd oktatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

097010 Oktatéshoz kapesol6dé alkalmazott kutatds és fejlesztés

098040 Nemzetkozi oktatasi egylittmiikodés

AMEM MDK véllalkozasi tevékenységének felsé hatdra a modositott kiaddsi elSirdnyzatanak 20%-a.

2. A MEM MDX feladata, gazdélkodésa és vagyona

2.1 AMEM MDK feladatédnak meghatdrozsa:

A MEM MDK a muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos konyvtari ellatédsrol és kozmutivel6désrol szolé 1997. évi
CXL.torvény 37/A. §-aval,42. §-4val és 47. §-dval 6sszhangban az alapitd okiratdban meghatérozott kozfeladatokat

latjael.

Ezzel 6sszhangban a MEM MDK alaptevékenysége:

2)

Alapfeladata a gytijtkorébe tartozé kulturalis javak (térgyi, képi, {résos, hang- és egyéb forrdsanyag) és az
ehhez kapcsol6do, kulturalis értékkel bird informaciok felkutatasa, gytijtése, Srzése, nyilvantartésa, kezelése,
allagmegdvasa és védelme, tovabba tudoményos feldolgozésa és a tudomanyos eredmények kozzététele.
A gytijtokorét illetden, valamint a muzeoldgia teriletén tudoményos, médszertani kutato- és publikécios
munkdt végez, szakmai timogatdst nyujt a kiils6 kutatok részére, kutatészolgalatot mikodtet.

Gytijt6kore kiterjed az épitészeti tudomény éltaldnos haladdséval, annak tarsadalomformélé szerepével
Osszefliggd, azember és az épitett kdrnyezet egységéré! tantiskodd muzealis forrés- és emlékanyagra, a hazai,

arégids és az egyetemes épitészeti kultura térgyi, valamint szellemi alkotdsaira.



d)

Részt vesz a gytijtokorével Gsszefliggd koz- és felsdfoka oktatdsban, valamint a szakmuzeoldgus képzésben,
tovabbképzésben, timogatja az épitészettudomanyi szakoktatdst, valamint modszertani fejlesztést.
Fenntartja és fejleszti az épitészettorténet kozponti adattarét.

Elldtja a miemlékvédelem tudoményos gytijteményeinek kezelésével, gyarapitdsaval, kozzétételével és
nyilvanosan hozzaférhetd kutatdszolgalatanak miikodtetésével kapesolatos feladatokat.
Kozremtikodésével segiti a miemlékvédelem tertletét érintd szakértdi és tudomanyos tevékenységeket.
Kulturalis szolgéltatdsaival, allando és idészaki kidllitasaival, valamint az ezekhez kapcsolodo
muzeumpedagégia tevékenységgel, kozosségi és csaladi programokkal, szakmai rendezvényekkel szolgdlja
a tarsadalom tagjainak miivel6dését, az iskolarendszer(i és az iskolarendszeren kiviili oktatés céljait, és a
szabadidd hasznos eltoltése lehetdségének biztositdsaval segiti az egész életen ét tart tanulds folyamatét.
Gytjt8kore az egész orszég, illetve — a nemzetkozi egyezmények figyelembevételével — a vildg valamennyi
orszga.

2.2 AMEM MDK alapfeladataihoz kapcsolddé egyéb feladatai:

a)

b)

Alaptevékenységeivel sszeftiggésben kozremikodik tudomdnyos szak- és ismeretterjesztd kiadvanyok
megjelentetésében.

Egyiittmtkadik hazai muzeumokkal, kutatckézpontokkal, kutatéintézetekkel, velik kozos tevékenységet,
illetve kozos kutatdsokat folytat.

Kapcsolatot létesit és tart fenn mds orszagok muzeumaival, tudoményos intézményeivel, tudoményos
tarsasdgokkal.

Kozmivel8dési rendezvényeket, hazai és nemzetkzi tudoményos és egyéb programokat, konferencidkat
szervez, palydzatokat fr ki.

Szorgalmazza és segiti a mizeumi tevékenység, a tudomdnyos kutatdsok és a gytijteményi munkélatok
eredményeinek tdrsadalmi és gazdasagi hasznositdsat.

Nevelési és oktatasi intézményekkel egyiittmikodve részt vesz az oktatémunkdban, kézos kutatdsi, képzési
és tovabbképzési feladatokat [t el, segiti az iskolarendszeren beliili és azon kiviili nevelés céljainak elérését.

2.3 AMEM MDK gazdélkodésa:

AMEM MDK kézfeladatai ellstasaval 6sszefliggd gazdalkodési és pénziigyi feladatait az MMA Titkérsdga latja el
a Budapesten, 2019. november 2. napjdn létrejétt, a modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Munkamegosztdsi

megdllapodds a munkamegosztds és felelosségudllalds rendjérdl elnevezést okirat alapjan.

Ennek megfeleléen a koltségvetési rendszerben az 4llamhdztartasi jogszabdlyok, az MMA, illetve az MMA

Titkdrsaga vonatkozé szabdlyzataiban (Vagyongazdalkodasi szabalyzat, Kotelezettségvéllaldsi szabélyzat,

Kozbeszerzési szabélyzat, Szamviteli politika) foglaltaknak megfeleléen gazdalkodik; a rendelkezésére bocsatott

pénzeszkézok tekintetében a fenntarthatd, felelés és atlithatd koltségvetési gazddlkodési elveit és szabdlyait

érvényesiti.
AMEM MDK gazdalkoddsat az Allami Szamvevészék és a belsd ellenér ellenérzi.

3. AMEM MDK alaptevékenységét és mikodését szabalyozo f6bb jogszabalyok

3.1 AMEM MDXK tevékenységét és mikodését meghatarozé fébb jogszabdlyok:

2)
b)

)

Magyarorszag Alaptérvénye;

A Magyar Mivészeti Akadémidrél szol6 201 1. évi CIX. torvény;

A 378/2016. (XIL 2.) Korm. rendelet egyes kdzponti hivatalok és kéltségvetési szervi formaban miksdd
minisztériumi hattérintézmények feliilvizsgalatéval dsszefiiggd jogutddlasardl, valamint egyes kozfeladatok
atvételérol;



A muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos konyvtari ellatdsrol és kozmutvelddésrdl szolo 1997. évi CXL.
térvény (a tovabbiakban: Kulttv.);

Akulturlis 6rokség védelmérél sz616 2001. évi LXIV. tdrvény (a tovabbiakban: Kétv.);
A68/2018.(IV.9.) Korm. rendelet a kulturalis 5rokség védelmével kapcsolatos szablyokrdl;

Az dllamhéztartésrél sz616 2011. évi CXCV. torvény;

Az gllamhdztartasrol sz6l6 torvény végrehajtésarol szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.);

A4/2013.(1. 11.) Korm. rendelet az &llamhéztartds szdmviteléré]

A szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény;

Az informéciés énrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Info tv.);

Akéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és a belsé ellendrzésrélsz616 370/201 1. (XIL.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.);

Akdzbeszerzésekrd] sz2016 2015. évi CXLIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.);

A Munka Torvénykényvérsl szold 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.);

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrsl sz616 2007. évi CLIL torvény (a tovabbiakban: Vnyt.);
A Polgari Térvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. tdrvény (a tovibbiakban: Ptk.);

Aza) —p) pontokban felsorolt jogszabalyok felhatalmaz4sa alapjan kiadott jogi rendelkezések.

IL Fejezet — A MEM MDK szervezete

1. A szervezeti egységek

1.1 AMEM MDK az alabbi 6nallé szervezeti egységekbdl (osztalyok) ll:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Igazgatoi Titkdrség

Muzeumi Osztaly

Digitalizéciés Osztaly

Kutatasi Osztély

Mitemlékvédelmi Dokumentécids Osztély
Walter Rézsi-villa

Kidllitas-tervezési Osztaly

1.2 A Muemlékvédelmi Dokumentéciés osztalyon beliil (az osztalyvezetd irdnyitdsaval) miksdik:

L. Tudomdnyos irattdr
2. Fotétar

3. Tervtar

4. Konyvtdr

1.3 Az egyes szervezeti egységek élén az osztalyvezetok allnak.

14 AVnyt. 3.§ (3) bekezdés e) pont ea) és eb) alpontok alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett igazgatd,

igazgathelyettes, valamint az osztalyvezetd munkavéllalok vagyonnyilatkozatait az MMA Titkdrsdga székhelyén,

zathat6 péncélszerényében kell elhelyezni a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésével egyidejileg, és a

jogszabélyban meghatdrozott ideig ott kell megérizni.

1.5 A MEM MDK egészét érints irdnyitasi, a vezetéi dontések el6készitése, az elSterjesztések, jelentések stb.

megyvitatdsa, valamint a MEM MDK-n beliil a munka megszervezésének dttekinthetdsége és az elvégzett feladatok

értékelésének eldsegftése érdekében az igazgatd, illetve az igazgatShelyettes — az osztalyvezetdkkel, illetve az



igazgatd, vagy az igazgatShelyettes dltal esetileg meghivottak részvételével — legaldbb havi rendszerességgel
igazgatdi értekezletet tart.

Az igazgatdi értekezletrd] az Igazgatdi Titkarsag kozremiikodésével — az értekezletet kovetd 3 munkanapon belil
~ emlékeztetd késziil, amelyet az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes és a jegyzokonyvvezeté frnak ald.

1.6 Az osztalyok legaldbb havi rendszerességgel a szakmai kérdések megvitatdsa érdekében osztélyértekezletet
tartanak, amelyen a munkatdrsak beszdmolnak tevékenységiikrol és az elért eredményekrol,

Az értekezletnek az Igazgatdi Titkdrsag vezetéie az dllandé meghivottja.

Az osztélyértekezletr8l 3 munkanapon beltil emlékeztetd készil, amelyet az osztélyvezetd ir ald és megkiildi az
Igazgatoi Titkdrsdg vezetSjének.

1.7 Amunkavillalok jogosultak véleményt nyilvénitani az ket érint6 és a munkéjukkal kapcsolatos, illetve személyi
kérdésekben, fgy killondsen a szervezeten beliili és azon kiviili egyiittmikodésekkel, nemzetkézi kapcsolatok
alakitdsdval, mlivészeti és kutatési eredmények megjelentetésével és felhasznédléséval Gsszeftiggd, fejlesztéssel
kapesolatos és egyéb, az igazgato, illetve az igazgatohelyettes dltal eléterjesztett Gigyekben.

2. Azlgazgaté jogallisa, feladat- és hataskore

2.1 AMEM MDK Alapit6 Okirata alapjén a MEM MDK egyszemélyi vezetés alatt 4l tevékenységét vezets allssu

munkavéllaloként, onallo képviseleti joggal az igazgatd irdnyitja.

22 Az igazgatét az MMA elndke az Aht. 9. §-4nak c) pontja alapjén, az Mt. vezeté 4llast munkavallalokra
vonatkozé rendelkezései szerint, meghivésos vagy nyilvénos palyzat Gtjan, a Kulttv. 47. § (2) bekezdésének
megfelelden a kultirdért felelés miniszter véleményének eldzetes kikérésével, hatdrozott idére — legfeljebb négy
évre, mely legfeljebb egy évvel palydzat kifrdsa nélkill meghosszabbithaté — bizza meg, illetve vonja vissza a
megbizasat, és gyakorolja folotte az egyéb munkaltatoi jogokat.

2.3 AMEM MDK igazgatojanak feladat- és hatdskore:

a) Az MMA tv, az Alapité Okirat, az MMA Alapszabélya, az MMA és az MMA Titkdrséga vonatkozé
szabélyzatainak, valamint az MMA mint fenntart utasitésainak keretei kozott mikodteti a MEM MDK-t.

b)  Eljar és dont a jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabélyozd eszkézokben vagy a MEM MDK Alapité
Okirataban, valamint Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban meghatérozott mindazon kérdésekben,
illetve mindazokban az tigyekben, amelyeket ezek a szabalyozok nem utalnak mis testilet, szerv vagy
személy feladat- és hataskorébe.

¢)  AMEM MDK nevében és képviseletében eljarvajogosult szerzédés megkotésére (kdtelezettségvallalsra),
megéllapodésok aléirdsdra, egyoldalt kotelezettségvillalds megtételére, és e jogat esetivagy dllando jelleggel,
illetve kiilon rendelkezés szerint részben vagy egészben atruhdzhatja,

d)  Irényitési jogkdrében gyakoroljaa MEM MDK munkavéllaléi tekintetében a munkéltatoi jogokat.

e)  AMEM MDK barmely szervezeti egység vezetdjét és munkavéllaléjat — annak kdzvetlen felettese egyidejit
tajékoztatdsaval - utasithatja meghatérozott feladatok elldtdsdra.

f) Meghatdrozott tgyek ellitasdra eseti és dllandé bizottsagokat hozhat létre.

g)  Engedélyezia MEM MDK munkavallalinak szocidlis és joléti tdmogatdsat.

h)  Déntést hoza MEM MDK szervezeti egységei kozotti vitds igyekben.

i) Kijelolivalamely,a MEM MDK feladat- és hatskorébe tartoz tigy elintézéséért felelés szervezeti egységet,
munkavéllalot, amennyiben a jelen szabdlyzat alapjan az nem 4llapithaté meg pontosan.

i) Az MMA munkéjat tdmogatva kozremtikodik az Orszéggyilés részére az MMA dltal készitendd
beszdmol¢, és a Kormdny részére készitend téjékoztaté kidolgozasaban, 6sszedllitdséban.



k)  Részt vesz a MEM MDK mitkodését érintd mtvészeti elvek, programok kialakitdsaban és a szervezet
stratégiai céljaival 6sszhangban 4ll6 kutatasi irdnyokat és feladatokat hatdroz meg,

) Dénta MEM MDXK kiallitési stratégiajarol.

m)  Ellitja mindazon feladatokat, amelyekkel az MMA mint fenntarté megbizza.

n)  Eljarésfelel az MMA mint fenntartd altal hozott, a MEM MDK-ra vonatkoz hatdrozatok végrehajtaséért.

o)  Gondoskodik a MEM MDK belsd kontrollrendszerének kialakitdsdrdl és mtkodtetésérdl, és évente
szamot ad a belsé kontrollok mikadésérsl.

p) Az MMA mint fenntarté jovihagyaséval kiadja a MEM MDK Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat;

q)  Tajékoztatd vagy igazgatéi utasitds formajaban kiadja a MEM MDK miikodésére, eljdrdsara vonatkozd

szabélyokat.

r) Eredeti feladat- és hatéskorében eljarva képviseli a MEM MDK-t kiilsé testiiletek, szervek vagy személyek
elétt.

5) Részt vesz azon testiletek munkdjéban, amelyeknek tagja vagy vezetdie.

t) Meghatdrozza a Muzeumi Osztaly, a Digitalizacios Osztaly, a Kutatdsi Osztaly és a Mttemlékvédelmi
Dokumentéciés Osztély mitkadését érintd gytjteményi és kutatdsi elveket, dont a szakmai és digitalizacios
programokrol.

u)  Eljdrastratégiai célokkal 8sszhangban 4116 gytjteménygyarapitasi és kutatasi irdnyok megvalésitésiban.

2.4 Az igazgat6 a MEM MDK éves tevékenységérél — szakmai beszamolo keretében — tdjékoztatdst ad a
fenntarténak a targyévet kovetd év februdrjaban.

2.5 Az igazgatot munkdjéban szakmai tigyekben az igazgatohelyettes, egyéb tigyekben az Igazgatdi Titkdrsag
vezetdie segiti.

2.6 Az igazgatét tavollétében és/vagy akadélyoztatdsa esetén, illetve, ha az igazgatdi tisztség ideiglenesen nincs
betéltve, helyetteseként — az igazgathelyettes, az 6 tévollétében és/vagy akadélyoztatésa esetén pedig Igazgatdi
Titkdrsag vezetdje jar el.

3. Azlgazgatohelyettes jogillésa, feladat- és hatdskore
3.1. AzigazgatShelyettest a fenntarté egyetértésével az intézmény igazgatéja nevezi ki hatdrozatlan idére.

32. Az igazgatOhelyettes a munkajat — a hatékony tgyintézés érdekében - szitkség szerint egyezteti a
titkdrsdgvezetSvel, de tevékenységét kozvetleniil az igazgatonak aldrendelten végzi.

3.3. AMEM MDK igazgatohelyettesének feladat- és hatéskore:

a) Azigazgatd éskozte kialakitott munkamegosztis alapjan elldtja azokat a feladatokat, amelyeket az igazgaté
a hatéskorébe utal.

b) Azigazgatdhelyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt miikodik a Kigllités-tervezési Osztaly.

c) Elldtjaa munkakori lefrdsaban rogzitett szakmai feladatokat.

d) Felel8s azintézmény szakmai munkatervének elékészitéséért, valamint a kiallitasokért.

e) Minden évjanudr 31. napjig éves munkatervet készit, és ennek igazgatdi jovahagyasa esetén a munkaterv
alapulvételével latja el feladatét.

f)  Munk4jérd] havi rendszerességgel beszémol az igazgaténak és a titkdrsdgvezetdnek.

g) Feladatai tovibb4 mindazok, amelyekre az igazgatétol széban vagy frédsban utasitast kap.



4. Az osztélyvezet jogalldsa, feladata és hatdskore
4.1 Az osztalyvezeté mint az 6nallo szervezeti egység felelds vezetéje beszdmolni az igazgatonak koteles.

4.2 Az osztalyvezeté 4ltalanos feladatai kozé tartozik, hogy azirdnyitasa alatt all6 szervezeti egységnél

- megszervezze, feliigyelje és ellendrizze az osztélyon folyé munkavégzést;

- irdnyitsa a munkavéllalokat a feladatok elvégzésében;

- értékelje a munkavéllalok — rendszeres és esetei beszdmoltatdsa alapjan — munkajat és teljesitményéts
- gondoskodjon a feladatok elvégzéséhez szitkséges munkafeltételek biztositdsarol;

- figyelemmel kisérje a munkatervben foglalt feladatok teljesitését;

- szorgalmazza maga és munkatarsai szakmai és idegen nyelvi ismereteinek dlland¢ tovébbfejlesztését;
- javaslatot tegyen az osztaly munkavallal6inak javadalmazéséra és jutalmazdséra.

4.3 Az osztalyvezett részletes feladat- és hataskorét munkakori lefrasa tartalmazza.

44 Az osztélyvezetSt tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén — az igazgatoval elézetesen egyeztetetten — az
osztalyvezetd dltal megbizott, az osztalyon dolgozé munkavéllalé helyettesiti.

4.5 Amennyiben az osztlyvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betoltve, vagy az osztilyvezetd a feladatai elldtdsdban
tartosan akadalyoztatva van, az igazgat 4ltal megbizott munkavallalo osztalyvezetSként jar el.

I fejezet — A MEM MDK miikodése
1. AMEM MDK alapvetd miikodési szabalyai
1.1 Az tigyintézés alapelvei:

a) A MEM MDK szervezeti egységeinek munkavéllaléi [a tovdbbiakban: tigyintézé(k)] feladataik ellétésa
sordn a MEM MDK zavartalan mtikédése érdekében ktelesek egyiittmitkédni, kézvetlenil kapesolatot
tartani, és az tigy valamennyi korilményérél egymast teljeskorten tdjékoztatni.

b)  Aziigyintézés sorén a jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban, a MEM MDK egyéb szabélyzataiban és
az MMA Titkdrsdgdnak vonatkoz6 szabélyzatéban foglaltak szerint kell eljérni.

c)  Aziigyintézésre vonatkozd el8irdsokat minden munkavillalénak ismernie és alkalmaznia kell. Avonatkozé
eldirdsok megismerése a munkavillalok kotelezettsége azzal, hogy az Igazgatéi Titkdrsdg biztositja a
munkavéllalék szaméra azok naprakészségét és elérhetéségét.

1.2 Az tigyintézés 4ltalanos szabalyai:

a)  Azérdemidontéshez szitkséges valamennyi korilmeényt, adatot, tényt és feltételt, tovibba a dontés varhato
kovetkezményeit a dontésel6készités sordn szamba kell venni, amelyrél az tigy kezdeményez6je koteles
frésban feljegyzést késziteni az igazgatd vagy az osztlyvezeté szdmara.

b) Az gyintézés dltaldnos hatdrideje 15 munkanap, amelyet az tigyiratnak az tigyintézéhoz érkezése napjatol
kell szamitani.

Az tigy fontossagara tekintettel az igazgaté vagy az osztélyvezetd ennél révidebb, indokolt esetben hosszabb
hatdridét is megéllapithat.

A jogszabalyban, illetve a birdsdgi vagy hatdségi hatarozatokban meghatdrozott hatdridé tekintetében az
abban foglaltak irdnyaddak.



c)  Azlgazgatdi Titkdrsag félévente dsszefoglalé jelentést készit az igazgaténak a hataridén tali feladatokrdl. A
munkét gy kell megszervezni, hogy minden tigy elintézéséért, illetdleg annak elmulasztdséért felelds
személy megillapithat6 legyen.

d)  Amennyiben a déntés meghozataléhoz szitkséges adat vagy korillmény az iigy iratanyagébdl nem
dllapithaté meg, az tigyintéz6 koteles az tigyintézés elézményeirsl — az erre irdnyuld kérelem tigyintézéhoz
érkezését kovetd 3 munkanapon belil — feljegyzés forméjaban dsszefoglalot késziteni és az tigy irataihoz
csatolni.

e)  Azigyintézés sordn létrejtt egyeztetésekrdl az tigyintézd koteles jegyzdkonyvet késziteni 3 munkanapon
beltl és azt aldirva az egyeztetés résztvevéi szdmdra megkiildeni. Ha az tigyintézés olyan vezetdi utasitds
alapjén tortént, amellyel az Ggyintéz§ vagy az tigyirat ldttamozdja nem ért egyet, az ellenvéleményt az
indokok megjelolésével, a vezetdi utasitast kovetd legkésdbb 3 munkanapon beliil irdsba kell foglalni, és azt
az tigy iratai kozott el kell helyezni.

f) AMEM MDK munkatérsai kotelesek az iigyintézés sordn tudomasukra jutott minden adatot, informéciot
mint tizleti titkot megdrizni.

g)  Azigykezelés és abélyegzdk haszndlata sordn a hatdlyos rendelkezések el8irasait kel alkalmazni.
1.3 A kiadmdnyozas rendjét az erre vonatkoz kiilon szabélyzat hatérozza meg,

14 A pénzgazdilkodds, a kotelezettségvéllalds és az utalvényozds rendjét a Magyar Miivészeti Akadémia
kotelezettségvéllaldsi szabalyzat dllapitja meg;

1.5 A jogszabalyok, a beszamolok, az igazgatéi utasitésok és téjékoztatok kovetése és nyilvantartdsa, valamint az
egyéb kozjogi szabalyoz6 eszkdzok és dlldsfoglalasok kovetése és nyilvantartdsa az Igazgatdi Titkdrsag feladata.

1.6 A MEM MDK éves koltségvetését és pénziigyi beszamoloit az MMA Titkdrsaganak Gazdaségi és Pénziigyi
Fbosztalya tartja nyilvan.

2. Abelsé ellenér

2.1 A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenédrzésérél szl 370/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet (Bkr.) alapjan a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szervek belss ellendrzését a gazdaség
szervezetének feladatait ellaté koltségvetési szerv, vagy az irdnyit6 szerv éltal kijelolt szerv végzi.

Ettél eltérni csak a fejezetet irdnyité szerv vezetdjének frsos jovéhagyasaval lehet.

2.2 A fenntart6 2020. februdr 24. napjan kelt, MMA/1266-1/2020. jévéhagyasa alapjén a MEM MDK belsé
ellendri feladatait — a Bkr. -ben el8irt képesitési és regisztrécids feltételeknek megfelelé — 1 £6 6nallé belss ellendr
megbizési jogviszonyban latja el.

3. Az egyes osztélyok miikodése
3.1 Az Igazgatéi Titkarsag

3.1.1 Az Igazgatéi Titkérsdg osztlyszintd szervezeti egységként az igazgaté személyéhez kotott, valamint a

MEM MDK miikodésével kapcsolatos szervezeti és strukturalis, tovabbd szervezési és adminisztraciés feladatokat

lét el, gy killonosen:

a)  elldtjaazigazgats munkéjat segité dltaldnos titkdrsgi feladatokat;

b)  azérintett szervezeti egységekkel egytittmiikddésben el8késziti, szervezi és nyilvéntartja az igazgat hazai és
kalfoldi programjait;

¢)  koordindljaa MEM MDK iratainak be- és kimend postdzisét;



d)
e)

g)

b)

o
~—

ellatja és végrehajtja az igazgato dltal meghatdrozott egyéb feladatokat és utasitdsokat;

osszefogja a MEM MDK munkatervének elkészitését, figyelemmel kiséri az abban foglalt feladatok
elérehaladdsét és teljesitési hataridejét;

osszehangolja és koordindlja a MEM MDK programyjait, elkésziti a MEM MDK éves eseménynaptdrat;
ellitja a MEM MDK mtkédésével 6sszefiiggd adminisztracids feladatokat, ideértve az iratok és a
postakonyv 6sszedllitdsét, vezetését, kezelését és az irattdrozdst;

koordinalja és segiti az MEM MDK szervezeti egységeivel, illetve kiils§ szervekkel - igy killonosen az MMA
Titkdrsdgdval—, személyekkel kapcsolatos tevékenységet és mitkodést;

ellatja az intézmény tizemeltetésével és beruhdzdsaival kapcsolatos dontés-elékészitd feladatokat;
koordindlja az intézmény jogi és igazgatdsi feladatait;

javaslatot tesza MEM MDK szervezeti felépitésére és mitkodésére, illetve modositasara,

3.1.2 Az Igazgatoi Titkdrsdg mint ondllo szervezeti egység vezetdje a titkdrsdgvezetd.

3.2 A Mtzeumi Osztaly

32.1 A Muzeumi Osztaly gydjti, feldolgozza, bemutatja és kutathat6vé teszi a magyar épitészet torténetére

vonatkozé dokumentumokat és targyakat. Szakmai munk4javal aktivan segfti az épitészet torténetének, jelenének

és jovSjének atfogd, interdiszciplindris vizsgalatat.

3.2.2 A Muzeumi Osztély tevékenysége korében:

gondoskodik a gytjtemény kezelésérd], feldolgozdsarol és muikodtetésérél, dllomanyvédelmérd,
nyilvantartdsarol, gyarapitasarol, felilvizsgalatarol (revizid), selejtezésérol, valamint a gytijtemény megfelelé
hasznalataro] és a gytjtemény kozzétételérdl, a mazeumi letétbe keriilt targyak 6rzéséré;

elkésziti az osztaly kiallitasi stratégidjat és részt vesz a MEM MDK kiallitasi stratégijanak elékészitésében;
kiallitasokat rendez;

tudoményos kutatést végez,

kutatdszolgdlatot miikodtet;

szakmai ajénlésokat, irdnyelveket készit;

alaptevékenységeivel Ssszefiggésben kozremikodik tudoményos szak- és ismeretterjesztd kiadvanyok
megjelentetésében;

épitészettorténeti és miemlékvédelemmel osszefiiggd ismeretterjesztd és tudoményos kiadvanyokat
(nyomdai és digitalis tanulménykétet, folydirat, katalogus, sorozat) szerkeszt, illetve ezek szerkesztésében
részt vesz;

szakmai segitséget nydjt a kulturalis 6rokség védelme feladatainak elldtéséhoz a jogszabdlyokban kijelolt
keretek kozott.

323 A Muzeumi Osztly feladatanak ellitdsa sordn egyittmikodik a MEM MDK valamennyi szervezeti

egységével.

3.3 A Digitalizaci6s Osztaly

3.3.1 A Digjtalizaciés Osztily a MEM MDK igazgatdja dltal jovéhagyott kilon stratégiai terv és titemezés alapjan

végzia MEM MDK gylijteményi anyagainak digitalizélésat.

3.3.2 A Digitalizéciés Osztaly tevékenysége korében részt vesz:



Magyarorszdg mtiemlékallomanyénak szisztematikus feldolgozasaban, fotédokumentacié készitésében;
épiiletkutatds eredményeinek dokumentéldséban;

a MEM MDK és az 4ltala tamogatott kiadvényok, kidllitdsok illusztracitinak elkészitésében;

épitészeti, mitdrgy és régészeti alkalmazott fotogréfiai feladatok elvégzésében;

helyszini fotézasban;

reprodukeiok készitésében;

virtudlis kiallitdsok készitésében.

3.3.3 A Digitalizacios Osztély feladatanak elldtésa sordn egytittmiikodik a MEM MDK valamennyi szervezeti
egységével.

3.4 A Kutatasi Osztély

3.4.1 A Kutatési Osztély tevékenysége kdrében:

2)

b)

végzi és tdmogatja az orszdg miemléki értékeinek topogréfiai feltdrdsdt, azonositasat, meghatdrozasat,
dokumentdlésat és publikaldsat;

kidolgozza, fejleszti, a gyakorlatban alkalmazza és terjeszti a milemléki értékek felderitésére, szambavételére,
dokumentéldsara, tudoményos kutatéséra, feldolgozasdra, hasznositdsira vonatkozd modszereket,
szempontrendszereket;

a mtemlékvédelem teriiletén sajét kutatdsi programokat dolgoz ki és valésit meg, valamint részt vesz és
kézremikodik a miemlékvédelem teriiletén végzett kutatasokban, épitéstorténeti dokumentéciokat készft,
éptiletkutatdsokat végez, és szakmai kiadvédnyokban, kidllitssokon, konferencidkon kézzéteszi ezen
tevékenységek tudomanyos eredményeit;

véleményezi a szakteriletre vonatkozo jogszabélyok és jogszabaly-mddositdsok szakmai tervezeteit;
kézremtikodik a kulturalis 6rokséget érintd fejlesztési programok és pélyézati konstrukcidk el6készitésében
és megvaldsitdsdban;

szakmai segftséget nyujt a kulturdlis 6rokség védelme feladatainak ellatésahoz a jogszabslyokban kijelslt
keretek kozott;

a topografiai, kutatdsi és egyéb programok, tevékenységek sorén geodéziai felméréseket végez;
épitészettorténeti és mitemlékvédelemmel Osszeftiggs ismeretterjeszté és tudomdnyos kiadvényokat
(nyomdai és digitalis tanulménykétet, folyirat, katalégus, sorozat) szerkeszt, illetve ezek szerkesztésében
részt vesz;

részt vesz az MMA kulturélis 6rokségre alapozott projektjeinek szakmai el6készitésében, megvaldsitéséban,
az ezzel kapcsolatos kutatdsokban, igény szerint ajanlist ad mtemléki felyjitasokkal kapcsolatos
koézbeszerzési eljarasok szakmai kritériumainak osszedllitdséban, figyelemmel kiséri a kivitelezés szakmai
szinvonalat.

342 A Kutatési Osztaly feladatanak elldtésa sordn egytttmtkodik a MEM MDK valamennyi szervezeti
egységével.

3.5 Miiemlékvédelmi Dokumentdcids Osztaly

351 A Muemlékvédelmi Dokumentdcios Osztdly gyarapitja, feldolgozza és kutathatévd teszi a magyar

mutemlékvédelemre vonatkozd gytjteményét, a gytjteményben szereplé dokumentumokat, kéz- és

maganiratokat, valamint targyakat.



3.52 Az osztély keretein beltl ~ nem 6nallo szervezeti egységként, az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitédsédval —

mikddik a

- Tudoményos irattar
- Fotétér

- Tervtéar

- Konyvtar

3.5.3 A Mttemlékvédelmi Dokumentécids Osztaly tevékenysége korében:

a)

h)

gondoskodik gytjteménye mikodtetésérdl, az iratanyagok és dokumentumok szakszert és biztonsdgos
6rzéséré], valamint kezelésérd), dlloményvédelmérdl, megfeleld haszndlatérol és anyagainak kozzétételérdl;
elkésziti az osztaly kidllitasi stratégidjat és részt vesza MEM MDK kiéllitasi stratégidjdnak el6készitésében;

kigllitdsokat rendez;

segiti a miiemlékvédelem és az épitészet torténetének atfogod kutatdsat;

tudomdnyos kutatdst végez;

kutatészolgélatot mtkodtet;

alaptevékenységeivel Osszefliggésben kézremikodik tudoményos szak- és ismeretterjesztd kiadvanyok
megjelentetésében;

adatbzisa és nyilvéntartsa alapjdn el6segiti a miiemlékek reviziojat és monitoringjat.

3.54 A Mitemlékvédelmi Dokumentécios Osztaly feladatinak ellitdsa sordn egyiittmikodik a MEM MDK

valamennyi szervezeti egységével.

3.6. A Walter Rézsi-villa

3.6.1. A Walter Rézsi-villaa MEM MDK kigllitohelye, oktatdsi és rendezvényhelyszine, kozosségi tere.

3.7.1 AWalter Rézsi-villa tevékenysége kérében:

a)

b)

gondoskodik a Walter Rézsi-villa hasznosithaté tereinek kiaddsérdl, a kidllitisok és a villa, mint oktatési és
rendezvényhelyszin mikodtetésérdl;

szakmai véleményével segiti a Walter Rozsi-villa dllando és id6szaki kiallitdsainak megvaldsitésat,
egyiittmikodve a tovabbi osztélyokkal és a kidllitds kurétoraival;

dsszehangolja és koordindlja a kigllitdsok szervezésében részt vevd osztilyok munkéjat, ideértve a kidllitdsok
épitését és bontdsat;

az Igazgatoi Titkdrsdggal egytittmikadésben koordindlja a mitérgyszallitassal, kapcsolatos feladatokat;
javaslatot tesz a MEM MDK kommunikiciés stratégidjaba illeszkedéen a Walter Rézsi-villa
kommunik4ciés-, PR és marketing koncepcidjdra és kozremikddik annak végrehajtisiban;

javaslatot tesz a nyitvatartdsi rendre, a belépddijak és kedvezmények rendszerére;

javaslatot tesz a Walter Rézsi-villa arculati kézikonyvének aktualizaldsara, modositdsara;

koordinaljaa médiamegjelenéseket az MMA Titkarsdga intézményi kommunikécids kapcsolatokért felel6s
szervezeti egységével, valamint az érintett osztdlyokkal és kiils§ partnerekkel egytittmikéodve;
meghatdrozza a Walter Rozsi-villa munkatervében szerepls, rendszeresen megtartott muzeumi,
kézmiivelédési programokat és azok koncepcitjat (pl. mazeumpedagogiai foglalkozésok, hosszitott
nyitvatartds a Mtizeumok Ejszak4jan, Kulturalis Ordkség Napok stb.) és megszervezi a rendezvényeket a
MEM MDK érintett osztalyaival egyiittmtikodve, tovabb kiilsé szakmai partnerek és a MEM MDK
osztélyaival egyeztetve szervezi a Walter Rézsi-villa tereiben megvaldsulé egyedi programokat (szakmai
tarlatvezetések, el6adasok, konferenciak, tirsmivészeti eléad4sok);



i) javaslatot tesz a kidllitdsi online és offline térlatvezetési eszkdz0k és anyagok tartalmi tervezésére, valamint
ezek beszerzésére az érintett osztélyokkal egyeztetve;

k) koordindlja az 4ltalénos muizeumi kiadvanyok grafikai és nyomdai el6készitését a kiadvényokban és a
Walter Rézsi-villa weboldaldn 1év6 kidllitdsokra, programokra és egyéb kiadvanyokra vonatkozd
informdciokat egyezteti, ellendrzi és aktualizdlja;

Lz

) koordindlja az idészaki rendezvények sajto- és marketingmegjelenéseit.
3.7. Kidllitas-tervezési Osztaly

37.1 A Kidllités-tervezési Osztély feladata az intézmény kidllitasainak tervezése, szervezése, koordindldsa és
lebonyolitdsa, tovabbd a kapcsolodé kivitelezési és egytittmitkodési feladatok ellstdsa.

3.7.2. AKidllitas-tervezési Osztaly tevékenysége korében:

a) ellatjaa MEM MDK élland$ és id8szaki kidllitasainak vizualis és grafikai tervezését;

b) kiallitasi latvanyterveket, installdcids és arculati koncepcidkat dolgoz ki;

c) elkésziti és koordinlja a kidllitasok vizualis megjelenését és grafikai elemeit;

d) ellatja a kidllitasok kivitelezéséhez kapcsolédé tervezési és szervezési feladatokat;

e) egylttmikodik és kapesolatot tart a szakmai szervezeti egységekkel, kiilsé tervezskkel, kivitelezékkel és
szolgaltatokkal;

f) projektmenedzsmenti feladatokat Iat el, timogatja killondsen a kidllitasi és vizuélis projektek titemezését,
koordindciéjat és adminisztraciojat;

g) koordindlja a kisllitdsok és rendezvények eldkészitésében részt vevs szervezeti egységek egytttmikodését;
h) részt vesz a kidllitdsokhoz kapcsoléds kéltségtervezési és beszamolési feladatokban.

3.7.3 A Kiéllitas-tervezési Osztaly feladatanak ellétésa sordn egytttmiikodik a MEM MDK valamennyi szervezeti
egységével.

IV. Fejezet — Z4r6 rendelkezések
1. AMEM MDK szervezeti felépitésének abrajat a jelen szabalyzat 1. szamu faggeléke tartalmazza.
2. Az Avr. 13.§ (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan — jelen szabdlyzattal, valamint az MMA és az MMA
Titkdrsdga MEM MDKra is vonatkozé szabélyzataival 6sszhangban — az igazgatd belsd szabélyzatban rendezi a
koltségvetési szerv mitkddéséhez kapcsolods, pénziigyi kihatdssal birs, jogszabélyban nem szabalyozott

kérdéseket.

3. A jelen szabalyzat alapjén valamennyi szervezeti egysége évente, illetve szitkség szerint felilvizsgalja a
MEM MDK bels szabalyzatait, és intézkedik azok médositésa érdekében.

Figgelék: 1. szamu fuggelék a MEM MDX szervezeti felépitésének abrdja
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