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A MAGYAR EPITESZETI MUZEUM ES
MUEMLEKVEDELMI DOKUMENTACIOS KOZPONT IGAZGATOJANAK
11/2024. (12.16.) szdmu utasitdsa

a Magyar Epitészeti Muzeum és M{iemlékvédelmi Dokumentdcids Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl

1.) Az allamhdztartdsrol szolo torvény végrehajtdsarol szold 368/2om. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. §-dnak (1) bekezdésére figyelemmel, az allamhaztartdsrol szolo 2o1. évi
CXCV. torvény 9. § b) pontja és a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatdsrol és a kozmiivel6désrél szol6 1997. évi CXL. torvény 50. § (2) bekezdés b) pontja
alapjdn az irdnyito szerv és a fenntarté Magyar Miivészeti Akadémia jovahagydsa mellett
— a koztestiilet elnokségének a Magyar Mtivészeti Akadémiarol szold 2om. évi CIX.
torvény 17. § (1) bekezdésén alapuld 94/2024. (12. 09.) szamu hatdrozata szerint — a
Magyar Epitészeti Mtizeum és Mtiemlékvédelmi Dokumentéciés Kézpont (MEM MDK)
szervezeti és miikodési rendjét a jelen utasitds mellékletét képezd szabalyzatban
foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.) Jelen utasitds 2025. janudr 1. napjan lép hatalyba; egyidejtileg hatdlyat veszti a Magyar
Epitészeti Muzeum és Miiemlékvédelmi Dokumentdciés Kozpont Szervezeti és

Mtikodési Szabdlyzatdnak kiaddsardl sz0lé 4/2024. (04.26.) szamu igazgatdi utasitds.

3.) Jelen utasitast az MEM MDK munkatdrsai szdmara a helyben szokdsos médon ki kell
hirdetni.

Budapest, 2024. december ,, (6. .

Dr. Almassy Kornél Tamés - |
Igazgaté .., ¥ yi
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MAGYAR EPITESZETI MUZEUM ES
MUEMLEKVEDELMI DOKUMENTACIOS KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet — Altalanos rendelkezések

1. A Magyar Epitészeti Mizeum és Miiemlékvédelmi Dokumentaciés Kézpont
jogallasa és alapadatai

1.1 A Magyar Mtvészeti Akadémidrol sz4l6 2ou. évi CIX. térvény (a tovdbbiakban: MMA
tv.) 14. § f) pontjdban kapott felhatalmazds alapjan — az MMA tv., az dllamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az dllamhdztartasrél sz6l6
2011 évi CXCV. torvény végrehajtasarol szol6 368/2ou1. (XII. 31.) Korm. rendelet, tovdbba
egyes kozponti hivatalok és koltségvetési szervi formdban miik6d6 minisztériumi
hattérintézmények feliilvizsgalataval Osszefiiggd jogutodldsardl, valamint egyes
kozfeladatok atvételérdl széld 378/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet rendelkezéseivel
osszhangban - a Magyar Mtvészeti Akadémia (a tovdbbiakban: MMA) kozgytilése
18/2017. (05. 25.) szamu hatdrozatdval 2017. november 1-i hatdllyal megalapitotta a
Magyar Epitészeti Muazeum és Miemlékvédelmi Dokumentdciés Kozpontot (a
tovabbiakban: MEM MDK).

1.2 A MEM MDK fenntart, irdnyité szerve az MMA.

A MEM MDK énélléan miikéds koztestiileti koltségvetési szerv, amelynek a pénziigyi-
gazdalkodasi és személyiigyi feladatait a Magyar Mtivészeti Akadémia Titkdrsaga (a
tovabbiakban: MMA Titkarsdga) latja el a MEM MDK és az MMA Titkarsaga kozott
Budapesten, 2019. november 2. napjan létrejétt, a mddositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt Munkamegosztdsi megdllapodds a munkamegosztds és felel§sségvdllalds rendjérél
elnevezésii okirat alapjan.

1.3 A MEM MDK alapadatai:

a)  Neve: Magyar Epitészeti Mtizeum és Mtiemlékvédelmi Dokumentacios Kézpont

b)  Révid neve: MEM MDK

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

d) Német nyelv(i elnevezése: Ungarisches Architekturmuseum - Forschungszentrum
und Archiv fiir Denkmalpflege
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Francia nyelvli elnevezése: Musée D’architecture de Hongrie et Centre de
Documentation de Protection du Patrimoine

Orosz nyelvli elnevezése: Benrepckuit Myseii Apxutextypsl u lLlenTp 110
HoxymenTanuu u Coxpanennu IlaMaTHUKOB

Székhelye: 1051 Budapest, Vigado tér 2.

Telephelye: 1135 Budapest, Jasz utca 33-35.

Levelezési cime: 1372 Budapest, Pf. 418.

Hatdlyos alapito okirat szama: MMA/2158-2/2020

Kordbbi alapitd okiratok szama: MMA/1382-5/2019, MMA/2157-5/2017

Vezetdje: igazgato

[lletékessége, miikodési kore: orszagos

Szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar

Szamlaszdama: 10023002-00338958-00000000

IBAN: HU69 1002 3002 0033 8958 0000 0000

Torzskonyvi azonosito: 838322

Adészam: 15838320-2-41

KSH statisztikai szamjel: 15838320-9102-342-01

AHTI azonosité: 372540

Allamhaztartasi szakagazat: 910200 Muzeumi tevékenyég

A MEM MDK alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

oi5010  Altaldnos kozszolgdltatdsokkal kapcsolatos alkalmazott kutatds és
fejlesztés

082042  Konyvtdri dllomdny gyarapitasa és nyilvantartdsa

082043  Konyvtdri dllomany feltardsa, meg6rzése, védelme

082044  Konyvtari szolgdltatdsok

082051  Levéltari dllomany gyarapitdsa, kezelése és védelme

082052  Levéltari szolgdltatas, tudomdnyos, publikdcids és informacidkozvetitd
szolgdltatds

082061  Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062  Muzeumi tudomdnyos feldolgozé és publikacids tevékenység

082063  Muzeumi kiallitdsi tevékenység

082064  Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082091  Kozmiivel6dés kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

083020  Konyvkiadas

083030  Egyéb kiadoi tevékenység

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

086030  Nemzetkdzi kulturalis egyiittmikodés

094210  Felséfoku oktatds

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

og7o10  Oktatdshoz kapcsolodd alkalmazott kutatds és fejlesztés

098040  Nemzetkozi oktatdsi egytittmtikodés

A MEM MDK vallalkozasi tevékenységének fels6 hatdra a modositott kiaddsi
el6irdnyzatanak 20%-a.
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2. AMEM MDK feladata, gazdilkoddsa és vagyona

2.1 A MEM MDK feladatdnak meghatérozdsa:

A MEM MDK a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtdri ellatasrol és
kozmitivel6désrél szold 1997. évi CXL. torvény 37/A. §-aval, 42. §-aval és 47. §-dval
dsszhangban az alapité okiratdban meghatdrozott kozfeladatokat latja el.

Ezzel 6sszhangban a MEM MDK alaptevékenysége:

a)

b)

g)
h)

Alapfeladata a gytijtékorébe tartozo kulturdlis javak (targyi, képi, irdsos, hang- és
egyéb forrdsanyag) és az ehhez kapcsolddo, kulturalis értékkel biré informaciok
felkutatasa, gytijtése, 6rzése, nyilvantartdsa, kezelése, allagmegdvasa és védelme,
tovabba tudomanyos feldolgozdsa és a tudomdnyos eredmények kozzététele.

A gytijtékorét illetden, valamint a muzeoldgia teriiletén tudomdnyos, modszertani
kutatd- és publikdciés munkét végez, szakmai tdmogatast nyujt a kiilsé kutaték
részére, kutatdszolgdlatot miikodtet.

Gylijtékore kiterjed az épitészeti tudomdny &ltaldnos haladdsdval, annak
tarsadalomformaldé szerepével Osszefliggl, az ember és az épitett kornyezet
egységérdl tantiskodd muzedlis forrds- és emlékanyagra, a hazai, a régids és az
egyetemes épitészeti kultura targyi, valamint szellemi alkotdsaira.

Részt vesz a gytjtékorével osszefiiggd koz- és fels6foku oktatasban, valamint a
szakmuzeoldgus képzésben, tovabbképzésben, tdimogatja az épitészettudomanyi
szakoktatdst, valamint modszertani fejlesztést.

Fenntartja és fejleszti az épitészettorténet kozponti adattarat.

Ellitia a mtemlékvédelem tudomdanyos gylijteményeinek kezelésével,
gyarapitasaval, kozzétételével és nyilvanosan hozzaférheté kutatdszolgdlaténak
mtkodtetésével kapesolatos feladatokat.

Kozremtikodésével segiti a mtiemlékvédelem teriiletét érinté szakértdi és
tudomanyos tevékenységeket.

Kulturalis szolgaltatasaival, dlland6 és idészaki kidllitasaival, valamint az ezekhez
kapcsolédé mizeumpedagégia tevékenységgel, kozosségi és csaladi programokkal,
szakmai rendezvényekkel szolgdlja a tdrsadalom tagjainak mtivel6dését, az
iskolarendszeri és az iskolarendszeren kiviili oktatds céljait, és a szabadidé
hasznos eltoltése lehetdségének biztositdsdval segiti az egész életen at tart6 tanulds
folyamatat.

Gytijtékore az egész orszdg, illetve - a nemzetkdzi egyezmények
figyelembevételével - a vilag valamennyi orszdga.

2.2 A MEM MDK alapfeladataihoz kapcsolddé egyéb feladatai:

a)

b)

Alaptevékenységeivel 0Osszefiiggésben kozremtkodik tudomdnyos szak- és
ismeretterjesztd kiadvdnyok megjelentetésében.

Egyiittm(ikédik hazai muzeumokkal, kutatokoézpontokkal, kutatéintézetekkel,
veliik kozos tevékenységet, illetve kozos kutatasokat folytat.
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c) Kapcsolatot létesit és tart fenn mds orszdgok muzeumaival, tudoményos
intézményeivel, tudomdnyos tarsasdgokkal.

d) Kézmiivelédési rendezvényeket, hazai és nemzetkdzi tudomanyos és egyéb
programokat, konferencidkat szervez, palydzatokat ir ki.

e) Szorgalmazza és segiti a mizeumi tevékenység, a tudomdnyos kutatdsok és a
gytjteményi munkélatok eredményeinek tarsadalmi és gazdasdgi hasznositasat.

f)  Nevelési és oktatdsi intézményekkel egyiittmiikédve részt vesz az
oktatémunkéban, kozos kutatdsi, képzési és tovabbképzési feladatokat lat el, segiti
az iskolarendszeren beliili és azon kiviili nevelés céljainak elérését,

2.3 A MEM MDK gazdélkodasa:

A MEM MDK kézfeladatai elldtdsaval 6sszefiiggs gazdalkodasi és pénziigyi feladatait az
MMA Titkdrsdga ldtja el a Budapesten, 2019. november 2. napjan létrejott, a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Munkamegosztdsi megdllapodds a
munkamegosztds és felelésségvdllalds rendjérél elnevezésii okirat alapjan.

Ennek megfeleléen a koltségvetési rendszerben az dllamhdztartdsi jogszabélyok, az
MMA, illetve az MMA Titkdrsdga vonatkozo szabdlyzataiban (Vagyongazdalkodasi
szabdlyzat, Koételezettségvallaldsi szabdlyzat, Kozbeszerzési szabélyzat, Szamviteli
politika) foglaltaknak megfeleléen gazddlkodik; a rendelkezésére bocsitott
pénzeszkozok tekintetében a fenntarthatd, felelds és dtldthaté koltségvetési
gazdalkodasi elveit és szabdlyait érvényesiti.

A MEM MDK gazddlkodasat az Allami Szamvevészék és a belss ellendr ellenérzi.

3. A MEM MDK alaptevékenységét és miikodését szabalyozo f6bb jogszabalyok
3.1 A MEM MDK tevékenységét és miikddését meghatérozo f6bb jogszabalyok:

a) Magyarorszag Alaptorvénye;

b) A Magyar Mtvészeti Akadémidrdl szo16 2011. évi CIX. térvény;

c)  A378/2016. (XIL 2.) Korm. rendelet egyes kozponti hivatalok és koltségvetési szervi
formdban miikddé minisztériumi hattérintézmények feliilvizsgalataval dsszefiiggs
jogutodlasarol, valamint egyes kozfeladatok atvételérdl;

d) A muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrél és kozmiivel 6désrél
52016 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult.tv.);

e) A kulturdlis 6rokség védelmérédl szold 2001 évi LXIV. térvény (a tovabbiakban:
Kotv.);

f) A 68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos
szabdlyokrdl;

g) Az allamhdztartdsrol szold 20m. évi CXCV. térvény;

h) Az allamhdztartdsrol szolé torvény végrehajtasarol sz6lé 368/2o11. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.);

i)  A4/2013. (I.1.) Korm. rendelet az dllamhdztartas szamvitelérél

j) A szamvitelrdl sz016 2000. évi C. torvény;

k) Az informdcios 6nrendelkezési jogrol és az informdciészabadsagrol szold 2om. évi
CXII. torvény (a tovdbbiakban: Info tv.);
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1) A koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérél és a belsé ellendrzésrél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Bkr.);

m) A kdzbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.);

n) A Munka Térvénykonyvérdl sz416 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.);

0) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél sz6l6 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnyt.);

p) A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.);

q) Az a) -p) pontokban felsorolt jogszabalyok felhatalmazdsa alapjan kiadott jogi
rendelkezések.

II. Fejezet - A MEM MDK szervezete
1. A szervezeti egységek

1.1 A MEM MDK az aldbbi 6nallé szervezeti egységekbdl (osztalyok) all:
a) Igazgatdi Titkarsag

b) Muzeumi Osztaly

c) Digitalizacios Osztaly

d) Kutatasi Osztdly

e) Mtiemlékvédelmi Dokumentécios Osztaly

f) Walter Rézsi-villa

1.2 A Mtiemlékvédelmi Dokumentdcids osztdlyon belill (az osztdlyvezetd irdnyitasaval)
mikodik:

1. Tudomanyos irattdr
2, Fototar

5 Tervtar

4. Konyvtar

1.3 Az egyes szervezeti egységek élén az osztalyvezeték allnak.

1.4 A jogi vezetd - 6ndlld szervezeti egység vezetése nélkiil - osztdlyvezetSként az
Igazgatdi Titkdrsag keretein beliil 1atja el a MEM MDK jogi feladatait és jogi képviseletét
a jogszabalyoknak megfelel6en.

1.5 A Vnyt. 3. § (3) bekezdés e) pont ea) és eb) alpontok alapjan a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett igazgatd, igazgatdhelyettes, valamint az osztalyvezeté munkavéllalok
vagyonnyilatkozatait az MMA Titkdrsdga székhelyén, zarhaté pancélszerényében kell
elhelyezni a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésével egyidejlileg, és a
jogszabdlyban meghatarozott ideig ott kell megdrizni.

1.6 A MEM MDK egészét érinté irdnyitdsi, a vezetéi dontések elSkészitése, az
el6terjesztések, jelentések stb. megvitatdsa, valamint a MEM MDK-n beliil a munka
megszervezésének dttekinthetésége és az elvégzett feladatok értékelésének elésegitése
érdekében az igazgatd, illetve az igazgatOhelyettes — az osztalyvezetdkkel, illetve az
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igazgato, vagy az igazgatOhelyettes dltal esetileg meghivottak részvételével - legaldbb
havi rendszerességgel igazgatoi értekezletet tart.

Az igazgatoi értekezletrdl az Igazgatoi Titkdrsdg kozremiikodésével — az értekezletet
kéveté 3 munkanapon beliil - emlékeztet késziil, amelyet az igazgatd, illetve az
igazgatohelyettes és a jegyz6konyvvezetd irnak ala.

1.7 Az osztdlyok legaldbb havi rendszerességgel a szakmai kérdések megvitatdsa
érdekében osztdlyértekezletet tartanak, amelyen a munkatdrsak beszdmolnak
tevékenységiikrél és az elért eredményekrol.

Az értekezletnek az Igazgatdi Titkdrsdg vezetdje az dllandé meghivottja.

Az osztdlyértekezletr6l 3 munkanapon beliil emlékeztetd késziil, amelyet az
osztalyvezet6 ir ala és megkiildi az Igazgatoi Titkdrsag vezetdjének.

1.8 A munkavdllalok jogosultak véleményt nyilvdnitani az éket érinté és a munkdjukkal
kapcsolatos, illetve személyi kérdésekben, igy kiillonosen a szervezeten beliili és azon
kiviili egytittmtikodésekkel, nemzetkozi kapcsolatok alakitdsaval, miivészeti és kutatasi
eredmények megjelentetésével és felhasznaldsaval Gsszefiiggd, fejlesztéssel kapcsolatos
és egyéb, az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes dltal elSterjesztett tigyekben.

2. Az Igazgaté jogallasa, feladat- és hataskore

2.1 A MEM MDK Alapit6 Okirata alapjan a MEM MDK egyszemélyi vezetés alatt 4ll,
tevékenységét vezetd allasi munkavallaloként, 6ndllé képviseleti joggal az igazgatd
irdnyitja.

2.2 Az igazgatot az MMA elnéke az Aht. 9. §-anak c) pontja alapjan, az Mt. vezetd alldst
munkavallalokra vonatkozd rendelkezései szerint, meghivasos vagy nyilvanos pélyazat
utjan, a Kult.tv. 47. § (2) bekezdésének megfeleléen a kulturdért felelds miniszter
véleményének el6zetes kikérésével, hatdrozott idére - legfeljebb négy évre, mely
legfeljebb egy évvel palyazat kifrasa nélkiil meghosszabbithatd - bizza meg, illetve vonja
vissza a megbizdsat, és gyakorolja folotte az egyéb munkaltatdi jogokat.

2.3 A MEM MDK igazgatéjénak feladat- és hatéskore:

a) Az MMA tv., az Alapité Okirat, az MMA Alapszabdlya, az MMA és az MMA
Titkdrsdga vonatkozd szabdlyzatainak, valamint az MMA mint fenntartd
utasitdsainak keretei kozott mikodteti a MEM MDK-t.

b)  Eljar és dont a jogszabdlyokban, kozjogi szervezetszabdlyozo eszkdzokben vagy a
MEM MDK Alapité Okiratdban, valamint Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban
meghatdrozott mindazon kérdésekben, illetve mindazokban az {igyekben,
amelyeket ezek a szabdlyozdk nem utalnak mas testiilet, szerv vagy személy
feladat- és hataskorébe.

¢) A MEM MDK nevében és képviseletében eljérva jogosult szerzédés megkotésére
(kotelezettségvallaldsra), megallapodasok aldirdsara, egyoldalu
kotelezettségvallalds megtételére, és e jogdt eseti vagy allando jelleggel, illetve
kiilon rendelkezés szerint részben vagy egészben dtruhdzhatja.
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d)

j)

k)
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Irényitdsi jogkorében gyakorolja a MEM MDK munkavallaléi tekintetében a
munkaltatoi jogokat.

A MEM MDK barmely szervezeti egység vezetSjét és munkavéllaléjat — annak
kozvetlen felettese egyidejii tajékoztatasaval — utasithatja meghatdrozott feladatok
ellatasara.

Meghatarozott tigyek ellatasara eseti és allandé bizottsagokat hozhat létre.
Engedélyezi a MEM MDK munkavallaléinak szocialis és joléti timogatasat.
Dontést hoz a MEM MDK szervezeti egységei kozotti vitds tigyekben.

Kijel6li valamely, a MEM MDK feladat- és hatdskorébe tartozé iigy elintézéséért
felel6s szervezeti egységet, munkavallalot, amennyiben a jelen szabdlyzat alapjan
az nem allapithaté meg pontosan.

Az MMA munkdjat tamogatva kézremiikodik az Orszaggytilés részére az MMA
altal készitendé beszamold, és a Kormany részére készitendd tdjékoztatd
kidolgozasaban, dsszedllitasaban.

Részt vesz a MEM MDK miikodését érinté miivészeti elvek, programok
kialakitdsdban és a szervezet stratégiai céljaival Osszhangban allé kutatasi
irdnyokat és feladatokat hatdroz meg.

Dént a MEM MDK kidllitasi stratégiajarol.

Elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel az MMA mint fenntarté megbizza.

Eljar és felel az MMA mint fenntarté &ltal hozott, a MEM MDK-ra vonatkozé
hatdrozatok végrehajtasaért.

Gondoskodik a MEM MDK belsé kontrollrendszerének kialakitasarél és
miuikodtetésérdl, és évente szamot ad a belsd kontrollok miikédésérdl.

Az MMA mint fenntarté jovahagydsaval kiadja a MEM MDK Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat;

Tajékoztaté vagy igazgatéi utasitas formdjaban kiadja a MEM MDK mtikédésére,
eljarasdra vonatkozo szabalyokat.

Eredeti feladat- és hatdskorében eljarva képviseli a MEM MDXK-t kiilsé testiiletek,
szervek vagy személyek el6tt.

Részt vesz azon testiiletek munkajaban, amelyeknek tagja vagy vezetdje.
Meghatdrozza a Mtuzeumi Osztdly, a Digitalizacids Osztaly, a Kutatdsi Osztaly és a
Mtemlékvédelmi Dokumentacids Osztdly miikodését érinté gyljteményi és
kutatdsi elveket, dont a szakmai és digitalizdcios programokroél.

Eljar a stratégiai célokkal 6sszhangban allé gylijteménygyarapitdsi és kutatdsi
iranyok megvaldsitasaban.

2.4 Az igazgaté a MEM MDK éves tevékenységérél — szakmai beszamold keretében —
tdjékoztatast ad a fenntarténak a targyévet kovetd év februarjaban.

2.5 Az igazgatot munkdjaban szakmai tigyekben az igazgatohelyettes, egyéb tigyekben
az Igazgatoi Titkarsag vezetdje segiti.

2.6 Az igazgatét tavollétében és/vagy akadalyoztatasa esetén, illetve, ha az igazgatoi
tisztség ideiglenesen nincs betdltve, helyetteseként — a szabadsagok engedélyezésének
kivételével a munkaltatoi jogkor gyakorlasat ide nem értve - az igazgatohelyettes, az 6
tavollétében és/vagy akaddlyoztatasa esetén pedig Igazgatoi Titkdrsag vezetdje jar el.
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3. Az lgazgatdhelyettes jogallasa, feladat- és hataskore

3.1. Az igazgatdOhelyettest a fenntartd egyetértésével az intézmény igazgatoja nevezi ki
hatdrozatlan idére.

3.2. Az igazgatdhelyettes a munkdjat — a hatékony lgyintézés érdekében - sziikség
szerint egyezteti a titkdrsagvezetével, de tevékenységét kozvetlenil az igazgatonak
alarendelten végzi.

3.3. A MEM MDK igazgatéhelyettesének feladat- és hataskore:

a) Az igazgato és kozte kialakitott munkamegosztds alapjan ellitja azokat a
feladatokat, amelyeket az igazgatd a hatdskorébe utal.

b) Elldtja a munkakori leirdsdban rogzitett szakmai feladatokat.

c) Felel6s az intézmény szakmai munkatervének el6készitéséért, valamint a
kiallitdsokért.

d) Minden év janudr 31. napjdig éves munkatervet készit, és ennek igazgatoi
jovahagyasa esetén a munkaterv alapulvételével litja el feladatt.

e) Munkdjarédl havi rendszerességgel beszdmol az igazgaténak és a
titkdrsagvezetdnek.

f) Feladatai tovabba mindazok, amelyekre az igazgat6tél szoban vagy irdsban
utasitast kap.

4. Az osztalyvezetd jogallasa, feladata és hataskore

4.1 Az osztdlyvezetd, mint az 6ndllo szervezeti egység felel6s vezetbje beszamolni az
igazgatdnak koteles.

4.2 Az osztdlyvezetd altalanos feladatai kozé tartozik, hogy az irdnyitdsa alatt 4116

szervezeti egységnél

- megszervezze, feliigyelje és ellendrizze az osztdlyon folyé munkavégzést;

- irdnyitsa a munkavallaldkat a feladatok elvégzésében;

- értékelje a munkavallalok - rendszeres és esetei beszdmoltatdsa alapjan - munkajat
és teljesitményét;

- gondoskodjon a feladatok elvégzéséhez sziikséges munkafeltételek biztositdsardl;

- figyelemmel kisérje a munkatervben foglalt feladatok teljesitését;

- szorgalmazza maga és munkatdrsai szakmai és idegen nyelvi ismereteinek dllando
tovabbfejlesztését;

- javaslatot tegyen az osztdly munkavallaloinak javadalmazdsara és jutalmazdsara.

4.3 Az osztdlyvezetd részletes feladat- és hatdskorét munkakori leirdsa tartalmazza.
4.4 Az osztalyvezeté6t tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén — az igazgatoval el6zetesen

egyeztetetten — az osztdlyvezetd altal megbizott, az osztdlyon dolgoz6é munkavallalo
helyettesiti.
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4.5 Amennyiben az osztdlyvezet6i tisztség ideiglenesen nincs betéltve, vagy az
osztdlyvezetd a feladatai elldtdsdban tartésan akaddlyoztatva van, az igazgatd altal
megbizott munkavallal6 osztélyvezetSként jar el.

I11. fejezet - A MEM MDK miikodése .

1. AMEM MDK alapveté mikodési szabalyai

1.1 Az ligyintézés alapelvei:

a)

b)

A MEM MDK szervezeti egységeinek munkavallal6i [a tovdbbiakban: tigyintézé (k)]
feladataik elldtdsa sordn a MEM MDK zavartalan miikodése érdekében kotelesek
egylittm(ikodni, kozvetleniil kapcsolatot tartani, és az {igy valamennyi
kortilményérsl egymast teljeskortien tajékoztatni.

Az iigyintézés soran a jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban, a MEM MDK
egyéb szabdlyzataiban és az MMA Titkdrsdganak vonatkozo6 szabalyzatdban
foglaltak szerint kell eljarni.

Az {ligyintézésre vonatkozo el6irdsokat minden munkavallalénak ismernie és
alkalmaznia kell. A vonatkoz6 el6irdsok megismerése a munkavallaldk
kotelezettsége azzal, hogy az Igazgatoi Titkdrsdg biztositja a munkavallaldk
szamara azok naprakészségét és elérhetdségét.

1.2 Az ligyintézés altalanos szabalyai:

a)

b)

d)

Az érdemi dontéshez sziikséges valamennyi koriilményt, adatot, tényt és feltételt,
tovabba a dontés varhat6 kovetkezményeit a dontésel6készités soran szamba kell
venni, amelyrél az iigy kezdeményezdje koteles irdsban feljegyzést késziteni az
igazgatd vagy az osztalyvezetd szamara.

Az ugyintézés &ltalanos hatdrideje 15 munkanap, amelyet az {igyiratnak az
tigyintéz6hoz érkezése napjatol kell szamitani.

Az ligy fontossdgara tekintettel az igazgat6 vagy az osztdlyvezeté ennél révidebb,
indokolt esetben hosszabb hatarid6t is megallapithat.

A jogszabalyban, illetve a birdsagi vagy hatdsagi hatarozatokban meghatdrozott
hatdridé tekintetében az abban foglaltak irdanyadéak.

Az Igazgatdi Titkdrsdg félévente Osszefoglald jelentést készit az igazgaténak a
hatdridén tuli feladatokrél. A munkat ugy kell megszervezni, hogy minden iigy
elintézéséért, illetbleg annak elmulasztdsaért felelds személy megallapithatéd
legyen.

Amennyiben a dontés meghozataldhoz sziikséges adat vagy koriilmény az tigy
iratanyagdbol nem dllapithaté meg, az ugyintézé koteles az {igyintézés
el6zményeir6l - az erre irdnyuld kérelem tiigyintéz6hoz érkezését kovetd 3
munkanapon belill - feljegyzés formdjaban Osszefoglaldt késziteni és az tigy
irataihoz csatolni.

Az Ggyintézés sordn létrejott egyeztetésekrol az tigyintézé koteles jegyzékonyvet
késziteni 3 munkanapon beliil és azt aldirva az egyeztetés résztvevdi szamara
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megkiildeni. Ha az tigyintézés olyan vezetdi utasitds alapjan tortént, amellyel az
ligyintézo vagy az ligyirat lattamozoja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok
megjelolésével, a vezet6i utasitast kovets legkésébb 3 munkanapon beliil irdsba
kell foglalni, és azt az tigy iratai kozott el kell helyezni.

f) A MEM MDK munkatarsai kotelesek az {igyintézés sordn tudomdsukra jutott
minden adatot, informaciét mint tizleti titkot meg6rizni.

g) Az lgykezelés és a bélyegz8k haszndlata sordn a hatdlyos rendelkezések eldirdsait
kell alkalmazni.

1.3 A kiadmanyozas rendjét az erre vonatkozo kiilon szabdlyzat hatdrozza meg.

1.4A pénzgazdalkodds, a kotelezettségvallalds és az utalvanyozds rendjét a Magyar
Miivészeti Akadémia kotelezettségvallaldsi szabdlyzat dllapitja meg.

1.5A jogszabdlyok, a beszamoldk, az igazgatdi utasitasok és tdjékoztatok kovetése és
nyilvdntartdsa, valamint az egyéb kozjogi szabdlyozo eszkozok és allasfoglaldasok
kovetése és nyilvantartdsa az Igazgatoi Titkdrsag feladata.

1.6A MEM MDK éves koltségvetését és pénziigyi beszamoldit az MMA Titkarsaganak
Gazdasagi és Pénziigyi FGosztdlya tartja nyilvan.

2. A belsd ellenér

2.1 A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) alapjén a gazdasdagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek bels6 ellendrzését a gazdasdgi szervezetének feladatait ellato
koltségvetési szerv, vagy az iranyitd szerv altal kijelolt szerv végzi.

Ettd] eltérni csak a fejezetet irdnyito szerv vezetjének irdsos jovahagydsdval lehet.

2.2 A fenntartd 2020. februdr 24. napjan kelt, MMA/1266-1/2020. jévahagydsa alapjan a
MEM MDK belsé ellenéri feladatait — a Bkr. -ben el8irt képesitési és regisztracids
feltételeknek megfeleld — 1 f6 6ndlld belsé ellendr megbizdsi jogviszonyban latja el.

3. Az egyes osztalyok miikodése
3.1 Az Igazgatoi Titkarsag
3.1.1 Az Igazgatoéi Titkarsag osztalyszintli szervezeti egységként az igazgatd személyéhez
kotott, valamint a MEM MDK mitikodésével kapcsolatos szervezeti és strukturdlis,
tovabba szervezési és adminisztracios feladatokat lat el, igy kiillondsen:
a) ellatja az igazgaté munkadjat segitd altaldnos titkarsagi feladatokat;
b) az érintett szervezeti egységekkel egyiittmiikodésben el6késziti, szervezi és

nyilvdntartja az igazgato6 hazai és kiilfoldi programjait;
c¢) koordindljaa MEM MDK iratainak be- és kimend postazasat;
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d) ellatja és végrehajtja az igazgaté dltal meghatdrozott egyéb feladatokat és
utasitasokat;

e) osszefogjaa MEM MDK munkatervének elkészitését, figyelemmel kiséri az abban
foglalt feladatok el6rehaladdsat és teljesitési hatdridejét;

f)  6sszehangolja és koordindlja a MEM MDK programjait, elkésziti a MEM MDK éves
eseménynaptarat;

g) elldtjaa MEM MDK mtikédésével dsszefliggd adminisztracios feladatokat, ideértve
az iratok és a postakonyv Osszeallitdsat, vezetését, kezelését és az irattdrozdst;

h)  koordindlja és segiti az MEM MDK szervezeti egységeivel, illetve kiilsé szervekkel
- igy kiilénosen az MMA Titkdrsdgdval-, személyekkel kapcsolatos tevékenységet
és muikodést;

i) ellitja az intézmény izemeltetésével és beruhdzdsaival kapcsolatos dontés-
el6készit6 feladatokat;

j)  koordindlja az intézmény jogi és igazgatasi feladatait;

k) javaslatot tesz a MEM MDK szervezeti felépitésére és miikodésére, illetve
modositasara.

3.1.2Az Igazgatoi Titkarsag mint 6nallé szervezeti egység vezetdje a titkdrsagvezetd.
3.2 A jogi vezetd

3.2.1 A jogi vezet6 — 0ndllo szervezeti egység vezetése nélkiil — osztdlyvezetéként az
Igazgatéi Titkdrsag keretein beliil latja el a MEM MDK jogi feladatait és jogi képviseletét
a jogszabalyoknak megfelelGen.

3.2.2 A jogi vezet6 munkdjat - a hatékony tigyintézés érdekében - sziikség szerint
egyezteti a titkarsagvezetével, de tevékenységét kozvetlentil az igazgatonak aldrendelten
végzi.

3.3 A Mtzeumi Osztaly

3.3.1 A Muzeumi Osztdly gydjti, feldolgozza, bemutatja és kutathatdva teszi a magyar
épitészet torténetére vonatkozod dokumentumokat és targyakat. Szakmai munkdjdval
aktivan segiti az épitészet torténetének, jelenének és jovSjének &tfogo,
interdiszciplinaris vizsgalatat.

3.3.2 A Muizeumi Osztaly tevékenysége korében:

a) gondoskodik a gyljtemény kezelésérdl, feldolgozdsirol és miikodtetésérdl,
allomdanyvédelmérdl, nyilvantartdsardl, gyarapitdsardl, feltilvizsgélatarol (revizio),
selejtezésérdl valamint a gytijtemény megfelel6 haszndlatarol és a gyljtemény
kozzétételérdl, a miuzeumi letétbe keriilt targyak 6rzésérdl;

b) elkésziti az osztaly kidllitasi stratégidjat és részt vesz a MEM MDK kiallitési
stratégidjanak el6készitésében;

c¢) kidllitdsokat rendez;

d) tudomadnyos kutatdst végez,

e)  kutatészolgdlatot miikodtet;
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szakmai ajanlasokat, iranyelveket készit;

alaptevékenységeivel ~0Osszefiiggésben kozremtikodik tudomdnyos szak- és
ismeretterjesztd kiadvanyok megjelentetésében;

épitészettorténeti és miemlékvédelemmel Osszefiiggd ismeretterjesztd és
tudomdnyos kiadvdnyokat (nyomdai és digitdlis tanulmdanykétet, folydirat,
katalégus, sorozat) szerkeszt, illetve ezek szerkesztésében részt vesz;

szakmai segitséget nyujt a kulturdlis 6rokség védelme feladatainak elldtdsahoz a
jogszabdlyokban kijeldlt keretek kozott.

3.3.3 A Muzeumi Osztdly feladatdnak elldtésa sordn egyiittmiikédik a MEM MDK
valamennyi szervezeti egységével.

3.4 A Digitalizacids Osztaly

3.4.1 A Digitalizaciés Osztaly a MEM-MDK igazgatdja altal jovahagyott kiilon stratégiai
terv és {itemezés alapjan végzi a MEM MDK gy(Gjteményi anyagainak digitalizaldsat.

3.4.2 A Digitalizdcios Osztély tevékenysége korében részt vesz:

a)

b)
<)

d)
e)
f)
g)

Magyarorszdg  muemlékdllomdnydnak  szisztematikus  feldolgozdsdban,
fotddokumentdcid készitésében;

épiiletkutatds eredményeinek dokumentaldsaban;

a MEM MDK és az altala tdmogatott kiadvanyok, kidllitdsok illusztracidinak
elkészitésében;

épitészeti, miitdrgy és régészeti alkalmazott fotografiai feladatok elvégzésében;
helyszini fotézasban;

reprodukciok készitésében;

virtudlis kidllitasok készitésében.

3.4.3 A Digitalizacids Osztaly feladatanak ellatédsa sordn egyiittmiikédik a MEM MDK
valamennyi szervezeti egységével.

3.5 A Kutatasi Osztdly

3.5.1 A Kutatdsi Osztdly tevékenysége korében:

a)
b)

végzi és tdmogatja az orszdg miemléki értékeinek topografiai feltdrdsdt,
azonositasat, meghatdrozasat, dokumentaldsat és publikaldsat;

kidolgozza, fejleszti, a gyakorlatban alkalmazza és terjeszti a mtiemléki értékek
felderitésére, szambavételére, dokumentdldsara, tudomdanyos kutatdsara,
feldolgozdsdra, hasznositdsara vonatkozé moédszereket, szempontrendszereket;

a mtiemlékvédelem teriiletén sajit kutatdsi programokat dolgoz ki és valésit meg,
valamint részt vesz és kozremikodik a mitemlékvédelem teriiletén végzett
kutatdsokban, épitéstorténeti dokumentdciokat készit, épiiletkutatdsokat végez, és
szakmai kiadvdnyokban, kidllitdsokon, konferencidkon kozzéteszi ezen
tevékenységek tudomdnyos eredményeit;
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d) véleményezi a szakteriiletre vonatkozé jogszabdlyok és jogszabaly-médositasok
szakmai tervezeteit;

e) kozremiikodik a kulturdlis 6rokséget érintd fejlesztési programok és palydzati
konstrukciok el6készitésében és megvaldsitdsaban;

f)  szakmai segitséget nyujt a kulturélis 6rokség védelme feladatainak elldtdsdhoz a
jogszabalyokban kijelolt keretek kozott;

g) a topografiai, kutatdsi és egyéb programok, tevékenységek soran geodéziai
felméréseket végez;

h)  épitészettorténeti és milemlékvédelemmel Osszefiiggd ismeretterjesztd és
tudomdnyos kiadvdnyokat (nyomdai és digitdlis tanulmdnykotet, folyoirat,
katalégus, sorozat) szerkeszt, illetve ezek szerkesztésében részt vesz;

j)  részt vesz az MMA kulturdlis Orokségre alapozott projektjeinek szakmai
el6készitésében, megvaldsitasdban, az ezzel kapcsolatos kutatdsokban, igény
szerint ajanlast ad muemléki feltjitdsokkal kapcsolatos kozbeszerzési eljarasok
szakmai kritériumainak 6sszedllitdsaban, figyelemmel kiséri a kivitelezés szakmai
szinvonalat.

3.5.2 A Kutatdsi Osztdly feladatdnak elldtdsa soran egyiittmtikodik a MEM MDK
valamennyi szervezeti egységével.

3.6 Miiemlékvédelmi Dokumentacios Osztaly

3.6.1 A Miiemlékvédelmi Dokumentacios Osztdly gyarapitja, feldolgozza és kutathatéva
teszi a magyar mtiemlékvédelemre vonatkozo gylijteményét, a gyu]temenyben szerepld
dokumentumokat, koz- és magdniratokat, valamint targyakat.

3.6.2 Az osztdly keretein belill - nem 6ndllo szervezeti egységként, az osztdlyvezetd
kozvetlen irdnyitdsdval - miikodik a

- Tudomanyos irattar

- Fototar

- Tervtar

- Konyvtar

3.6.3 A Mtiemlékvédelmi Dokumentacios Osztaly tevékenysége korében:

a) gondoskodik gylijteménye miikodtetésérdl, az iratanyagok és dokumentumok
szakszerli és biztonsagos 6rzésérél, valamint kezelésérdl, allomdanyvédelmérél,
megfelel haszndlatarodl és anyagainak kozzétételérol;

b) elkésziti az osztdly kidllitasi stratégidjat és részt vesz a MEM MDK kiallitasi
stratégidjanak el6készitésében;

c¢) kidllitdsokat rendez;

d) segitia mtemlékvédelem és az épitészet torténetének tfogo kutatdsat;

e) tudomadnyos kutatdst végez;

f)  kutatoszolgalatot miikodtet;

g) alaptevékenységeivel Osszefliggésben kozremikodik tudomdnyos szak- és
ismeretterjeszt6 kiadvanyok megjelentetésében;
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h) adatbdzisa és nyilvdntartdsa alapjan elésegiti a miiemlékek reviziojat és
monitoringjat.

3.6.4 A Miuiemlékvédelmi Dokumentaciés Osztdly feladatanak ellatdsa sordn
egyiittmiikodik a MEM MDK valamennyi szervezeti egységével.

3.7. A Walter Rozsi-villa

3.7.1 A Walter Rézsi-villa a MEM MDK kidllitéhelye, oktatasi és rendezvényhelyszine,
kozosségi tere.

3.7.2 A Walter Rézsi-villa tevékenysége korében:

a) gondoskodik a Walter Rézsi-villa hasznosithato tereinek kiaddsardl, a kiallitasok és a
villa, mint oktatasi és rendezvényhelyszin mtikodtetésérdl;

b) szakmai véleményével segiti a Walter Rozsi-villa dllandé és idészaki kidllitdsainak
megvalositasat, egyiittmiikodve a tovabbi osztalyokkal és a kiallitas kurdtoraival;

c) Osszehangolja és koordindlja a kidllitdsok szervezésében részt vevd osztdlyok
munkadjat, ide értve a kidllitasok épitését és bontasat;

d) az Igazgatoi Titkdrsdggal egytittmiikodésben koordindlja a mitargyszéllitdssal,
kapcsolatos feladatokat;

e) javaslatot tesz a MEM MDK kommunikacids stratégidjaba illeszkedSen a Walter
Rozsi-villa kommunikdciés-, PR és marketing koncepcidjara és kézremiikodik annak
végrehajtdsiban;

f) javaslatot tesz a nyitvatartasi rendre, a belépddijak és kedvezmények rendszerére;

g) javaslatot tesz a Walter Rozsi-villa arculati kézikonyvének aktualizdldsdra,
modositdsara;

h) koordindlja a médiamegjelenéseket az MMA Kommunikdcios Féosztdly - PR- és
Marketingkommunikaciés Osztdlydval, valamint az érintett osztdlyokkal és kiilsé
partnerekkel egytittmtikodve;

i) meghatdrozza a Walter Rozsi-villa munkatervében szerepld, rendszeresen megtartott
muzeumi, kézmivel6dési programokat és azok koncepcidjat (pl. mizeumpedagégiai
foglalkozdsok, hosszitott nyitvatartds a Muzeumok Ejszakéjan, Kulturdlis Orokség
Napok, stb.) és megszervezi a rendezvényeket a MEM MDK érintett osztélyaival
egyiittmiikodve, tovabbd kiilsé szakmai partnerek és a MEM MDK osztalyaival
egyeztetve szervezi a Walter Roézsi-villa tereiben megvaldsuld egyedi programokat
(szakmai tarlatvezetések, eléaddsok, konferencidk, tarsmiivészeti el6addsok);

j) javaslatot tesz a kidllit4si online és offline tarlatvezetési eszk6zok és anyagok tartalmi
tervezésére valamint ezek beszerzésére az érintett osztdlyokkal egyeztetve;

k) koordindlja az &ltaldnos muzeumi kiadvanyok grafikai és nyomdai el6készitését a

1

kiadvanyokban és a Walter Rozsi-villa weboldalan 1évé kidllitdsokra, programokra és
egyéb kiadvanyokra vonatkozo informdciokat egyezteti, ellen6rzi és aktualizdlja;

1) koordindlja az idGszaki rendezvények sajtd- és marketingmegjelenéseit.
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IV. Fejezet - Zaro rendelkezések

1. A MEM MDK szervezeti felépitésének dbrdjit a jelen szabalyzat 1. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

2. Az Avr. 13. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan - jelen szabdlyzattal,
valamint az MMA és az MMA Titkarsiga MEM MDXK-ra is vonatkozé szabdlyzataival
Osszhangban - az igazgaté belsé szabdlyzatban rendezi a koltségvetési szerv
miikodéséhez kapcsolddo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabdlyban nem szabdlyozott
kérdéseket.

3. A jelen szabdlyzat alapjan valamennyi szervezeti egysége évente, illetve sziikség
szerint feliilvizsgalja a MEM MDK belsé szabalyzatait, és intézkedik azok médositasa
érdekében.

Fiiggelék: 1. szadmu fiiggelék a MEM MDK szervezeti felépitésének dbréja
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MEM MDK Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 1. szamu fiiggelék

Magyar Miivészeti Akadémia

l

Magyar Epitészeti Miizeum és Miiemlékvédelmi Dokumentéciés Kézpont

lgazgatd

'

Belsé ellendr

——| lgazgatdhelyettes

Jogi vezetd

lgazgatoi Titkarsag

l | l |

Mdzeumi Digitalizaciés | | Walter Rozsi- Kutatéasi Miemlékvédelmi
Osztaly Osztaly villa Osztaly Dokumentacios
(Osztélv) Osztaly
1.Tudomanyos
irattar

2. Fototar
3. Tervtar

4, Kbnyvtar
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A MAGYAR EPITESZETI MUZEUM ES
MUEMLEKVEDELMI DOKUMENTACIOS KOZPONT IGAZGATOJANAK
11/2024. (12.12.) szamu utasitdsa

a Magyar Epitészeti Mizeum és Miiemlékvédelmi Dokumentéciés Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

1.) Az dllamhdztartasrol szolo torvény végrehajtdsarol szolé 368/2o0m. (XIIL. 31.) Korm.
rendelet 13. §-dnak (1) bekezdésére figyelemmel, az dllamhdztartdsrdl szolo 2o011. évi
CXCV. torvény 9. § b) pontja és a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatdsrol és a kozmiivel§désrél sz6l6 1997. évi CXL. térvény so. § (2) bekezdés b) pontja
alapjan az irdnyito szerv és a fenntarto Magyar Mtivészeti Akadémia jovahagyasa mellett
— a koztestiilet elnokségének a Magyar Muivészeti Akadémiardl szo6lé 2om1. évi CIX.
torvény 17. § (1) bekezdésén alapuld 94/2024. (12. 09.) szdmu hatdrozata szerint — a
Magyar Epitészeti Mtizeum és Mtiemlékvédelmi Dokumentdciés Kézpont (MEM MDK)
szervezeti és miikodési rendjét a jelen utasitds mellékletét képezd szabdlyzatban
foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.) Jelen utasitds 2025. janudr 1. napjdn lép hatdlyba; egyidejlileg hatdlyat veszti a Magyar
Epitészeti Mtzeum és Miiemlékvédelmi Dokumentdciés Koézpont Szervezeti és

Mtikodési Szabalyzatdnak kiaddsardl szolo 4/2024. (04.26.) szamu igazgatdi utasitds.

3.) Jelen utasitast az MEM MDK munkatarsai szdmara a helyben szokasos médon ki kell
hirdetni.

Budapest, 2024. december ,, e

Dr. Almassy Kornél Tamas
Igazgato






