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Altalanos rendelkezések

1.§

A szervezeti egység neve: Liszt Ferenc Emlékmuzeum és Kutatokdzpont (a tovabbiakban:
Muizeum).

A Muzeum kiilf6ldi kapcsolatai sordn az alabbi idegen nyelvii elnevezéseket hasznalja:

Liszt Ferenc Memorial Museum and Research Centre,
Liszt Ferenc Gedenkmuseum und Forschungszentrum
Liszt Ferenc Musée Mémorial et Centre de Récherche.

A Muazeum székhelye: 1064 Budapest Vorosmarty utca 35. (Régi Zeneakadémia).
Az alapitas éve: 1985.

A Muzeum fenntartéja a Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem (1061 Budapest, Liszt
Ferenc tér 8., a tovabbiakban: Egyetem).

A Muzeum szakmai besorolasa: tematikus mizeum.

A MUlzeum a nyitvatartasi idejét a honlapjan (http://www.lisztmuseum.hu) teszi k6zzé.

A Muzeum rendeltetése és feladatai

2.§

A Muzeum Liszt Ferenc utolsé budapesti lakasa a Régi Zeneakadémia elsé emeletén, ahol
Liszt 1881-t6l 1886-ig lakott. A Muizeum gylijteménye magaban foglalja Liszt eredeti
hangszereit, butorait, kdnyv- és kottatarat, valamint személyes targyait.

A Muzeumot érint6 legfontosabb jogszabalyok az aldbbiak:
a) A Muzeum szakmai miikodésére vonatkozo jogszabalyok kiilondsen:

aa) torvények:
- 2012. évi XCV. térvény a kilcsonzott kulturdlis javak kiilénleges védelmérdl,
- 2001. évi LXIV. torvény a kulturdlis érékség védelmérdl,
- 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvdnos kényvtdri elldtdsrdl és a kézmiivel6désrol,
- 1995. évi LXVI. térvény a kézokiratokrdl, a kézlevéltdrakrdl és a magdnlevéltdri
anyag védelmérdl.

ab) Kormanyrendeletek:

- 68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet - a kulturdlis 6rékség védelmével kapcsolatos
szabdlyokrdl,

- 377/2017. (XIl. 11.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben 6rzétt kulturdlis
javak kélcsonzési dijardl, valamint a kijelolési eljdrdsrol,

- 376/2017. (XIl. 11.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények miikGdési
engedélyérdl,

- 288/2009. (XI1.15.) Kormdnyrendelet az Orszdgos Statisztikai Adatgyiijtési
Program adatgyiijtéseirdl és adatvételeirdl,


http://www.lisztmuseum.hu/
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200095.TV
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1800068.KOR
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254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az dllami vagyonnal valé gazddlkoddsrdl,
335/2005. (XII. 29.) Kormdnyrendelet a kézfeladatot elldté szervek iratkezelésének
dltaldnos kdvetelményeirdl,

47/2001. (l1l1.27.) Kormdnyrendelet a muzedlis intézményekben folytathato
kutatdsrol,

194/2000. (X1.24.) Kormdnyrendelet a muzedlis intézmények ldtogatdit megilletd
kedvezményekrdl,

150/1992. (X1.20.) Kormdnyrendelet a kézalkalmazottak jogdlldsdrdl szélé 1992.
évi XXXIIl. térvény végrehajtasdrél a miivészeti a kézmiivelédési és a
kézgytjteményi teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonydval
dsszefiiggd egyes kérdések rendezésérél.

ac) egyéb rendeletek:

51/2015. (X1.13.) EMMI rendelet a muzedlis intézmények nyilvdntartdsaban
szerepld kulturdlis javak revizidjdrdl és selejtezésérdl,

51/2014. (XIl. 10.) EMMI rendelet a miizeum, valamint az orszdgos szakkényvtdr és
a megyei konyvtdr éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatdékrdl,

57/2013. (VIIL.7.) EMMI rendelet a kulturdlis javak védetté nyilvdnitdsdnak
részletes szabdlyairdl,

19/2015. (1V. 2.) EMMI rendelet a muizeumi letétrol,

57/2013. (VIII. 7.) EMMI rendelet a kulturdlis javak védetté nyilvdnitdsdnak
részletes szabdlyairdl,

45/2012. (X1. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis javakkal kapcsolatos hatdsdgi
eljdrdsra vonatkozé szabdlyokrdl,

14/2010. (X1.25.) NEFMI rendelet a kulturdlis javak kiviteli engedélyezésérdl,
3/2009. (11.18.) OKM rendelet a muzedlis intézmények szakfeltigyeletérdl,

18/2003. (X1.10.) NKOM rendelet a szomszédos dllamokban él6 magyarokrdl sz616
2001. évi LXIl. torvény hatdlya ald tartozé személyeket megilletd kulturdlis
kedvezményekrdl,

20/2002. (X4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvdntartdsi
szabdlyzatdrdl,

11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak
szakmai munkakéreinek betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekril.

b) A Muzeumra vonatkozé egyéb jogszabalyok kiilondsen:

Magyarorszdg Alaptorvénye (2011. dprilis 25.),

2012. évi LXIII toérvény a kézadatok ujrahasznositdsdral,
2012. évi L. térvény a munka torvénykdonyvérdl,

2011. évi CXIl. torvény az informdciés ©énrendelkezési jogrél és az
informdcidészabadsdgrdl,

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrdl,

2007. évi CVI. térvény az dllami vagyonrdl,

2003. évi V. torvény a Polgdri Térvénykényvrol,

1999. évi LXXVI. torvény a szerzdi jogokrdl,

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogdlldsdrél.

c) A Muzeumra vonatkozo egyéb szabalyok, szakmai el6irasok kiiléndsen:

1404/2017. (VI. 28.) Korm. hatdrozata Digitdlis Nemzet Fejlesztési Program
megvaldsitdsa sordn elkésziilt Kozgytijteményi Digitalizdldsi Stratégidrol,
ICOM Muzeumok Etikai Kédexe.


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0700254.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500335.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300057.EMM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0200011.NKM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100425.ATV
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200063.tv
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100196.TV&celpara=#xcelparam
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0700106.TV&celpara=#xcelparam
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A17H1404.KOR&timeshift=fffffff4&txtreferer=00000001.TXT
http://www.ace.hu/icom/PDF/etika.pdf
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A Muzeum - az Egyetem Szervezeti és Mi{ikddési Rendjének (a tovabbiakban: SZMR) 43.
§ (3) bekezdése szerint - f6 tevékenysége kozgylijteményi, tudomanyos, ismeretterjeszté
feladatok ellatasa, az egyetemi Liszt-hagyaték gondozasa.

Az SZMR 43. § (5) bekezdése alapjan a Muzeum feladatai:

a) az Emlékmuizeum targyainak, dokumentumainak, dllomanyanak védelme, 6rzése és
bemutatésa, Liszt hagyatékanak és szellemi 6rokségének apolasa;

b) az allomany gyarapitasa, feldolgozasa, nyilvanos kozzététele, idészaki kiallitasok
rendezése;

c) kozmivel6dési feladatok végzése és muzeumpedagdgiai programok szervezése;

d) a hazai Liszt-kutatas 0sszehangolasa, egyéni és kozos kutatasi témak kidolgozasa,
kozzététele, konferencidkon, fesztivalokon valé részvétel;

e) a nemzetkozi Liszt-kutatdssal és Liszt emlékének apolasaval foglalkoz6
intézményekkel kapcsolattartas.

A Muzeum fentiekkel 6sszefiigg6 tovabbi feladatai kiilondsen:

a) Muzealis feladatok

- Liszt Ferenccel, korével és koraval kapcsolatos muzedlis anyagok gyfijtése,
gondozasa és bemutatasa alland6 és idészaki kiallitasok utjan,

- Liszt Ferenccel kapcsolatos tjabb targyi és dokumentacidés anyag gytijtése,
feldolgozasa és sziikség esetén kozzététele,

- éves iddszaki kiallitAsok szervezése a Muzeum alland6 kiallitdsa mellett, illetve
felkérésre mas helyszineken is,

- kapcsolatok kiépitése és tartdsa egyéb Liszt Ferenc miivészetével, emlékével,
korével kapcsolatos muzeumokkal, illetve muzedlis intézményekkel, hazai és
nemzetkozi szinten is, nemzetkozi kiadllitdsok szervezése vagy ebben részvétel,
egyluttmiikodések,

- a muzeumi anyag allapotanak folyamatos apolasa, restauralasa, digitalizalassal
val6 allomanyvédelem.

b) Koézmiivel6dési feladatok:

- tarlatvezetések magyar és idegen nyelveken (személyes és audioguide vezetések
biztositasa),

- muzeumpedagoégiai foglalkozasok szervezése és tartasa,

- szombat délel6tti matiné koncertek szervezése és ismeretterjesztd felvezetése
magyarul, sziikség esetén angolul is,

- tematikus el6adasok szervezése, tartasa, Liszt-fesztivalok, illetve Liszt
sziiletésnapi koncertek szervezése, szakmai napok szervezése, egyéb
rendezvények szervezése,

- muzeumi honlap miikodtetése, fejlesztése, virtudlis kiallitdsok készitése,
interaktiv programok Kkészitése és egyéb online szolgaltatasok nyujtasa az
Egyetem Kommunikaciés és Médiatartalmi Igazgatdsagaval torténé elézetes
egyeztetés szerint,

- muzeumi szakmai kiadvanyok készitése,

- muzeumi kommunikaciés kiadvanyok készitése az Egyetem Kommunikaciés és
Médiatartalmi Igazgatosagaval torténd el6zetes egyeztetés szerint,

- Liszt Ferenccel és a Muzeummal kapcsolatos szakmai kiadvanyok és
ajandéktargyak arusitasa,

- az orszdg egész teriiletére kiterjed6en belfoldi és nemzetkozi
egyuttmiikodéseken alapul6 programok szervezése.
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¢) Kutatbhelyi feladatok:

a Muzeum sajat anyaganak folyamatos tudomanyos feldolgozasa és kozzététele,

kutat6szolgalat miikddtetése,

- amagyarorszagi Liszt-kutatas k6zponti tajékoztatasa, 6sszehangolasa, segitése,

- Kkapcsolattartas a kiilfoldi Liszt-kutatas kozpontjaival, kutatoival, kiilféldi kutaték
kérés szerinti tajékoztatasa,

- részvétel a nemzetkozi Liszt-kutatasban és konferencidkon, konferenciadk
szervezése,

- tudomanyos kiadvanyokban valé megjelenés, illetve sajat szakmai kiadvanyok

készitése, digitlis megjelentetés.

A mizeumi anyag nyilvantartasa

3.8

A Muzeum a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol sz6l6 20/2002. (X.4.)
NKOM rendelet szerint nyilvantartast vezet mindazon kulturélis javakrol, melyek az
Orzésében, kezelésében, illetve birtokaban vannak.

A Muzeum az (1) bekezdés szerinti nyilvantartasat alapvet6en az illetékes minisztérium
altal el6irt papiralapu leltarkonyvekben vezeti. Ezzel parhuzamosan a Muzeum az
allomany leirasat folyamatosan bévitve, a honlapon barki szamara megismerhet6vé téve
szamitégépesen is rogziti.

A Muzeum nem Orizhet olyan kulturdlis javakat, amelyek a nyilvantartisiban nem
szerepelnek.

A Muzeum hétévente, illetve a muzedlis intézmények nyilvantartasaban szerepld
kulturalis javak revizidjardl és selejtezésérdl sz616 51/2015. (X1.13.) EMMI rendelet 2. §
(2) bekezdés szerinti esetekben reviziot folytat le. A revizid célja a vagyon- és
tulajdonvédelem, a kulturdlis javak hitelességének folyamatos fenntartidsa, és a
tudomanyos meghatarozasuk soran feltirt eredmények atvezetése a Muzeum altal
vezetett nyilvantartasba.

A reviziot az igazgatd, egy gylijtemény- és raktarkezel6vel, egy fels6foka végzettségi
restauratorral vagy a gylijtemény szakaganak megfelel§, tovabbi egy muzeoldgussal
egylittesen végzi. A revizidrol 4 példanyban jegyz6konyvet kell késziteni.

A Muzeumban elhelyezett letéti anyagokrdl (pl. Utassy-letét, gy6ri Richter-hagyaték) a
Muzeum a jogszabalyban meghatarozott szerint kiilon nyilvantartast vezet.

A mizeumi anyag kutatasa

4.§

A Muzeum belsés muzeumi szakemberei altal végzett, illetve végzendd kutatasi
tevékenység kiterjed a Miizeum vagyonkezelésében 1év0 teljes allomanyra, az igazgatdval
tortént elGzetes egyeztetés szerint. Az igazgatdé a tudomanyos és nemzetkozi
rektorhelyettessel egyeztetve szintén a teljes dllomanyt kutathatja

Kiils6 kutaté a muzeumi anyagot csak az igazgatd irasos engedélyével kutathatja a
47/2001. (111.27.) Kormanyrendelet alapjan. Az engedély iranti kérelemnek tartalmaznia
kell a kérelmez6 természetes vagy jogi személy (képvisel6je) nevét, lakcimét, székhelyét,
személyi igazolvanyanak (nem magyar allampolgar esetén ttlevelének) szamat, a kutatas
céljat és a kutatandd témat. A kérelemrol az igazgat6é 15 napon beliil dont, a tudomanyos
és nemzetkozi rektorhelyettessel tortént egyeztetést kovetden. A kutatdsi engedély
masodpéldanyat a kérelemmel egylitt 5 évig meg kell 6rizni a Mizeumban.
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A (3) bekezdésben meghatarozott kérelem elutasitdsa esetén a kérelmez6 jogorvoslat
céljabdl irasban a rektorhoz fordulhat, az elutasitds kézhezvételétél szamitott 5
munkanapon beliil. A rektor a jogorvoslat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil dont,
a dontés ellen tovabbi jogorvoslatnak nincs helye.

alapadatokat a 47/2001. (I1.27.) Kormanyrendelet a muzedlis intézményekben
folytathato kutatasrdl Melléklete tartalmazza.

A kutatas technikai feltételei a Mizeumban rendelkezésre allnak a kovetkezdk szerint: A
kutatok a Liszt Ferenc Zenem{ivészeti Egyetem Kutatékonyvtardban dolgozhatnak, ahol
hozzajuthatnak a szamukra fenntartott szamitégépen a mar digitalizalt llomanyhoz.
Kutatashoz sziikséges digitalis mdasolatokat a Muzeum kilon utasitdsaban foglaltak
szerint biztositja a felhasznalok részére. (6) A muzeumi kutatdsokra vonatkozodan az
Egyetem Kutatasi Szabalyzata tartalmaz tovabbi el6irdsokat.

A Muzeum szervezeti felépitése, iranyitasa és miikodése

5.§

A Muzeumot az igazgaté iranyitja, akit palyaztatas atjan a rektor nevez ki a Szenatus
véleményének mérlegelése utan. Az igazgaté megbizasahoz és annak visszavonasahoz a
kultaraért felel6s miniszter véleményét el6zetesen ki kell kérni. Az igazgatdi megbizas 5
évre szo0l. Az igazgat6 egyben tudomanyos munkat végzd Liszt-kutaté is, aki szakmailag
is vezeti és irdnyitja a Liszt Ferenccel kapcsolatos hazai kutatast. Kozvetlen felettese az
Egyetem tudomdanyos és nemzetkozi rektorhelyettese.

A rektor hataskorében

a) megbizza a Mlizeum igazgatdjat;
b) a Muazeum igazgatdja és a tudomanyos és nemzetkozi rektorhelyettes véleménye
alapjan megbizza a Mizeum munkatarsait.

A kancellar hataskorében biztositja a Mizeum miikddéséhez sziikséges személyi, illetve
anyagi feltételeket.

A Muzeum az SZMR alapjan az Egyetem szervezeti egysége, mely a rektor kozvetett és a
tudomdanyos és nemzetkozi rektorhelyettes kozvetlen feliigyelete alatt miikodik.

A Muazeum szakmai szempontbdl az illetékes minisztériumnak a kozgytlijteményi
feladatokat iranyito6 szervezeti egységének feliigyelete ala tartozik.

Az igazgat6 feladat- és hataskore kiilondsen:

a) vezeti, iranyitja, szervezi és ellendrzi a szervezeti egység munkajat, felel azon
feladatok ellatasaért, amelyeket vonatkoz6 jogszabdlyok, az Egyetem Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz), az egyetemi belsé szabdlyozasok és a
munkaltatd irasbeli, valamint a munkairanyitasi jogkor gyakorléja szébeli/irasbeli
utasitdsai a szervezeti egység hataskorébe utalnak;

b) kapcsolatot tart az Egyetem vezet&ségével, elsGsorban kozvetlen felettesével, a
tudomanyos és nemzetkdzi rektorhelyettessel, tovabba beszamol a vezetdség, illetve a
Szenatus felé a Miizeum tevékenységérol és terveirdl;

c) szakmailag iranyitjia a Muzeum programjainak, valamint szakmai és egyéb
kiadvanyainak létrehozasat, a honlap tartalmanak kialakitasat és felel azok
lebonyolitasaért, tartalméaért;

d) megtervezi rovid és hosszutavon a Muzeum tevékenységének fé iranyvonalait, igy
kiilonosen  elkésziti a  szakmai  tevékenységére  vonatkoz6 — muzeumi
kildetésnyilatkozatot, stratégiai tervet, allomanyvédelmi tervet, gyljtemény
gyarapitasi és revizios tervet, toviabba muzeumi digitalizalasi stratégiat, éves szakmai
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munka- és pénziigyi terveket, az Egyetem koltségvetési tervéhez javaslatot, valamint
év végén éves szakmai munkajelentést és pénziligyi beszamolét, valamint
teljesitmény-értékelést készit a Mizeum miikodésérdl;

e) iranyitja és ellen6rzi a Miizeum éves koltségkeretének felhasznalasat;

f) gondoskodik a Mizeum folyamatos biztonsagos miikodtetésérdl, valamint felligyeli az
Egyetem belsd szabalyozéi betartasat a Mizeumon beliil;

g) szervezi a Liszt-kutatast, el6késziti az eredmények publikalasat, irdnyitja a feldolgozd
programokat, rovid és hosszi tavu kutatadsi terveket alakit ki Liszt és kora
témakorben;

h) el6késziti és elfogadasra el6terjeszti a Mizeum Szervezet és Miikodési Szabalyzatat,
egyéb szabalyozoit;

i) koordindlja a muzeumi fejlesztési programokat;

j) kidolgozza a kiallitaisok koncepci6jat, koordinalja azok el6készitését és
megvalOsitasat;

k) irdnyitja a muzeumi allomannyal kapcsolatos munkakat (allomanyba vétel,
nyilvantartas, feldolgozas, revizio, allomanyvédelem), az dllomany bovitését;

1) tudomanyos kutatomunkat végez Liszt Ferenccel és koraval kapcsolatban,
gondoskodik ezek kozzétételérdl;

m)iranyitja a kulféldi kutatok szakmai tandcsadasat, kutatéi egylittmiikdodések
kialakitasat és fenntartasat;

n) elldtja a Mazeum szakmai képviseletét a médiaban itthon és kiilfé6ldon, valamint
esetenként szakmai konferenciakon;

0) gondoskodik a muzeumi szolgaltatasok fejlesztésérdl, a mindségiranyitasi feladatok
végrehajtasarol;

p) koordindlja a Mizeum hazai és nemzetkozi kapcsolatainak bdvitését, kapcsolatot tart
a tarsintézményekkel, kulturalis intézményekkel.

Az igazgaté munkaltatéi jogkorrel nem, csak munkairanyitasi jogkorrel rendelkezik az

Egyetem mindenkor hatalyos SzMSz-ében és annak alapjan kiadott egyetemi belsé
szabalyozasokban meghatarozottak szerint. Helyettesitése eseti Kkijelolés szerint
torténik.

Muzeol6gus feladat- és hataskore kiilonosen:

a) muzeumi szakmai munkak teljesitése, igy kiilondsen szamitégépes muzeumi
gyljtemény anyagfeldolgozasa, adatbazis épitése, szakmai tervek és beszamolok
elGkészitése,

b) kiallitas rendezés, el6készités,

c) koncertvezetés,

d) a Muzeum kiilfoldi vendégeinek szakmai tanacsadasa, illetve levélen keresztiil érkezé
szakmai kérdések megvalaszolasa (tudomanyos informacioszolgaltatas),

e) részvétel a Muazeum tudomanyos-szakmai kiadvanyainak és programjainak
létrehozasaban,

f) kozremiikodés kiils6 kutatok kéréseinek teljesitésében, szakmai programok
el6készitésében,

g) részvétel kutatasi programokban, illetve konferenciakon,

h) kutatémunka végzése, annak eredményének kozzététele,

i) részvétel a muzeumpedagogiai el6adasok tartasdban, esetleg interaktiv
foglalkozasaiban,

j) sziikség esetén tarlatvezetés, idegen nyelven is,

k) az igazgaté akaddlyoztatasa esetén az Egyetem vendégeinek kalauzoldsa a
muzeumban,

1) muzeoldgiai feladatok ellatdsa, igy kiillondsen az anyagok allomanyvédelmi
szempontoknak megfelel6 tarolasanak biztositdsa, muzeologiai szakmai
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tovabbképzéseken vald részvétel, Gj muzeoldgiai eldirasok koévetése, annak
alkalmazasara javaslatok el6készitése az igazgat6 szamara.

Kutatdasszisztens feladat- és hataskore kiilonosen:

a) részvétel a Mizeum szakmai kiadvanyainak és programjainak létrehozasaban,

b) részvétel a szamitdgépes muzeumi anyagfeldolgozasban,

c) koncertvezetés,

d) a Muzeum és Kutatékozpont vendégeinek informacié nyujtasa,

e) részvétel kiallitasok el6készitésében, rendezésében,

f) részvétel a kutatdi feldolgozé programokban, szakmai segitséggel,

g) kozremiikodés a mizeumi fejlesztési programok el6készitésében és véghezvitelében,

h) a kiulfoldi katalégusokban felbukkané 1j Liszt-relikvidk figyelemmel kovetése,
feldolgozasa az adatbazis szamara.

Muzeumi gylijteménykezel6 feladat- és hataskore kiilonosen:

a) muzeumi szakmai munkak teljesitése, igy kiilondsen szamitégépes muzeumi
gylijtemény anyagfeldolgozasa, adatbazis épitése, gondoskodas a Mizeumban 6rzott
miitargyak kezelésérdl, nyilvantartdsar6l, meg6rzésérdl, a miitdrgymozgasok
ligyintézésérdl,

b) a muzeumi raktarban elhelyezett miitargyak allapotanak figyelemmel kisérése,
sziikség szerint a mitargyak esetleges karosodasanak megelzési feladatairol,

c) javaslattétel az igazgatonak a kdrosodast megel6z6 intézkedések megtételére,

d) intézkedés a karosodott miitargy elkiilonitésérdl, javaslattétel a restauratori feladatok
elvégeztetésére,

e) a miitargynyilvantartasban el6irt nyomtatvanyok szabalyos vezetése, a m{itargyakkal
kapcsolatos adatok folyamatos kezelése és karbantartasa, részvétel a mitargyak
nyilvantartasa ellen6rzésében,

f) amiitargyak el6készitése tudomanyos feldolgozasra, kutatasra, kdlcsonzésre,

g) mitargyszallitds, miitirgymozgatds - muzeumon belili, illetve muizeumon kiviili
mozgatds - esetén gondoskodas az eldirt, illetve sziikséges kezelési eljarasok
betartasarol, az ehhez kapcsol6dé adminisztrativ feladatok elvégzésérdl, a miitargyak
csomagolasarol és szallitasarol, tovabba a biztonsagos mitargyszallitas ellendrzése,

h) részvétel a kiallitdsok el6készitésében, rendezésében, kivitelezésében és bontasaban,
a mitargyak csomagolasaban és szallitasaban,

i) a Miszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatésaggal egyeztetve gondoskodas a
mitargyraktar allag- és vagyonvédelmérol, rendszeres takaritasanak és sziikség
szerinti fertGtlenitésének elvégzésérdl, a miitargyraktarak targyi feltételeinek
kialakitasarél és meg6rzésérdl, a raktarak Kklimatikus (hé-, para- és fény-)
viszonyainak ellen6rzésér6l, a tliz és KkartevGk elleni védelemrdl, tovabba
veszélyeztetés esetén a miitargyak védelméhez sziikséges intézkedések megtételérdl,

j) a raktari biztonsagi (balesetvédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi) berendezések és a
miitargyvédelmet szolgal6 egyéb technikai berendezések (hémérdk, paramérdk stb.)
miikodésének rendszeres ellen6rzése, sziikség esetén a Miszaki és
Vagyongazdalkodasi Igazgatdsaggal egyeztetve intézkedés azok rendszeres
karbantartasardl, illetve a biztonsagot veszélyezteté miikodési hibak haladéktalan
elharitasarol,

k) szlikség szerint a mizeumi miitargyak szamara specidlisan gyartott porszivéval a
miitargyak portalanitasa,

1) muzeolégiai szakmai tovdbbképzéseken vald részvétel, Gj muzeoldgiai el6irdsok
kovetése, annak alkalmazasara javaslatok el6készitése az igazgatd szamara.
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Muzeumi tarlatvezet6 feladat- és hataskore kiillonosen:

a) muzeumi szakmai munkak teljesitése: szamitogépes mulzeumi gyljtemény

anyagfeldolgozasa, adatbazis épitése,

b) kiallitas rendezés, el6készités,

c) koncertvezetés,

d) a Muzeum kiilfoldi vendégeinek szakmai tandcsadasa, illetve levélen keresztiil érkez6
szakmai kérdések megvalaszolasa (tudomanyos informéacioszolgaltatas),

e) kozrem(ikodés kiils6 kutatok kéréseinek teljesitésében, szakmai programok
el6készitésében,

f) részvétel kutatasi programokban, elsésorban az id6szaki kidllitAsok létrehozasanal,
részvétel muzeolodgiai konferencidkon,

g) kutatébmunka végzése, annak eredményének kozzététele,

h) részvétel a muzeumpedagoégiai el6éadasok tartdsdban, esetleg interaktiv
foglalkozasaiban,

i) tarlatvezetés, idegen nyelven is,

j) az igazgaté akadalyoztatdsa esetén az Egyetem vendégeinek kalauzolasa a
Muzeumban.

k) eligazitas az igénybe vett szolgaltatasok (audioguide, tablet) hasznalataban,

1) muzeumi tajékoztatds magyar és idegen nyelven,

m)muzeolégiai feladatok ellatdsa, igy kiilonésen az anyagok 4allomanyvédelmi
szempontoknak  megfelel6 tarolasanak biztositdsa, muzeoldgiai szakmai
tovabbképzéseken valé részvétel, Gj muzeoldgiai elSirasok kovetése, annak
alkalmazasara javaslatok el6készitése az igazgat6 szamara.

Muzeumpedagbgus feladat- és hataskore kiilonosen:

a) muzeumi szakmai munkak teljesitése, igy kiilondsen szamitégépes muzeumi
gyljtemény anyagfeldolgozdsa, adatbazis épitése, szakmai tervek és beszamoldk
elGkészitése,

b) muzeumpedagogiai el6adasok, interaktiv foglalkozasok kidolgozasa és megtartasa,

c) kiallitas rendezés, el6készités,

d) kozremiikodés a mizeumi fejlesztési programok elkészitésében és véghezvitelében,
e) koncertvezetés,

f) a Muzeum kiilfoldi vendégeinek szakmai tandcsaddsa, illetve levélen keresztiil érkez6
szakmai kérdések megvalaszoldsa (tudomanyos informacidszolgaltatas),

g) részvétel a Muzeum tudomdanyos-szakmai kiadvanyainak és programjainak
létrehozasaban,

h) kozremiikodés kiils6 kutatok kéréseinek teljesitésében, szakmai programok
el6készitésében,

i) koézremiikddés a muzeumi fejlesztési programok el6készitésében és véghezvitelében,
j) részvétel kutatasi programokban, illetve konferenciakon,

k) kutatémunka végzése, annak eredményének kozzététele,

1) sziikség esetén tarlatvezetés, idegen nyelven is,

m)az igazgaté akadalyoztatisa esetén az Egyetem vendégeinek kalauzolasa a
Muzeumban.

Muzeumi munkatars feladat- és hataskore kiillonosen:

a) a Muzeum mindennapi adminisztraciés tigyeinek bonyolitasa,

b) muzeumi csoportok leigazolasa, adminisztralasa,

c) szakmai telefontigyelet,

d) részvétel a Muzeum szakmai kiadvanyainak és programjainak létrehozasaban,
szervezésében, nyelvi lektoralas,
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e) koncertvezetés,

f) a Muizeum vendégeinek szakmai informacié nyujtasa,

g) részvétel kidllitasok el6készitésében,

h) koézremiikodés a mizeumi fejlesztési programok el6készitésében és véghezvitelében,
i) a Muzeum gazdasagi ligyeinek bonyolitasa a gazdasagi munkatars tavolléte esetében,
j) a muUzeumi beosztasok elkészitése,

k) tavollétjelentések elkészitése, munkaiigyi adminisztraciok el6készitése,

1) muzeumi beszamolok el6készitése az igazgatd szamara.

Muzeumi munkatars, jegypénztaros feladat- és hataskore kiilondsen:

Jegypénztari szolgalat alatt:
a) belépdjegyek és a mizeumi ajandékboltban a Miizeum sajat drukészletének arusitasa,
b) a pénztar kezelése, szamlakészités, napi pénztdr zaras elkészitése az Egyetem
Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltaknak megfelelGen,,
c) a Muzeum mindennapi adminisztracios ligyeinek bonyolitasa,
d) szakmai telefoniigyelet,
e) eladasi elszamolasok készitése, latogatoi statisztikdk folyamatos vezetése, latogatéi
elégedettségi felmérés folyamatos vezetése,
f) pénztargépek folyamatos ellen6rzése, Kkapcsolattartas a jegyértékesitésben
kozremiikodé szolgaltatoval és munkatarsakkal,
g) az audioguide-ok koélcsonzése,
h) bizomanyos elarusitasok adminisztrativ feladatai, arufeltoltés.

Jegypénztari szolgalaton kiviil:

i) részvétel a Mlizeum programjainak létrehozasaban, szervezésében, nyelvi lektoralas,
j) részvétel a szamitégépes muzeumi anyagfeldolgozasban,

k) tarlatvezetés,

1) muzeumpedagdgiai programokban részvétel,

m) a Mizeum vendégeinek szakmai informacid nyujtasa,

n) részvétel kiallitasok el6készitésében,

0) kozremiikodés a mizeumi fejlesztési programok el6készitésében és véghezvitelében,
p) a Muzeum gazdasagi ligyeinek bonyolitasa a gazdasagi munkatars tavolléte esetében,
q) a muzeumi beosztasok elkészitése,

r) leltar-el6készités.

Koézonségkapcsolati szakember feladat- és hataskore kiillonosen:

a) a Muzeum kidllitétermeiben teremdri feladat ellatdsa, a kiallitott targyak,
dokumentumok, foték feliigyelete, a l1atogatdk informalasa,

b) eligazitas az igénybe vett szolgaltatasok (audioguide, tablet) hasznalataban,

c) nyitaskor a muzeumi targyak ellen6rzése,

d) muazeumi tajékoztatas magyar és idegen nyelven,

e) sziikség esetén (a pénztaros tavolléte esetén) a pénztar kezelése, szamlakészités, napi

pénztar zaras elkészitése, belépdjegyek és a muzeumi ajandékboltban a Miazeum sajat

arukészletének arusitdsa, az eladasi elszamolasok készitése, latogato6i statisztikak

készitése, latogatoi elégedettségi ivek kezelése, feldolgozasa

f) muzeumpedagogiai interaktiv foglalkozasokon valé részvétel.

Teremoér feladat- és hataskore kiilondsen:

a) a Muzeum kidllitétermeiben teremdri feladat ellatdsa, a kiallitott targyak,
dokumentumok, fotok feliigyelete, a latogatok informalasa,

b) segitségnytjtas az igénybe vett szolgaltatasok (audioguide, tablet) hasznalataban,

) nyitadskor a muzeumi targyak ellen6rzése,
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d) muzeumi tajékoztatas magyar nyelven,

e) belépdjegyek és a mizeumi ajdndékboltban a Mizeum sajat arukészletének arusitasa,

f) a pénztar kezelése, szamlakészités, napi pénztar zaras elkészitése az Egyetem
Pénzkezelési Szabalyzatanak megfelelGen,

g) adatszolgaltatds az eladasi elszamolasok készitéséhez, adatszolgaltatas latogatoi
statisztikak készitéséhez.

Gazdasagi ligyintéz6 feladat- és hataskore kiillonosen:

a) a szabalyzatok, utasitasok folyamatos betartdsdnak és kovetésének feliigyelete a
Muzeum gazdasagi és adminisztracids tevékenységében,

b) pénziigyi tervek el6készitése, tervezések és elszamolasok el6készitése,

c) a Muzeum éves keretgazdalkodas felhasznalasanak folyamatos kovetése,

d) gazdasagi és egyéb adminisztracids feladatok hataridében torténd elvégzése,

e) szerz6dések, kotelezettségvallalasok, teljesitésigazolasok, egyéb  gazdasagi
dokumentumok el6készitése, hataridében torténd ligyintézése,

f) kapcsolattartas az Egyetem Gazdasagi Igazgatosagaval, és Jogi és Kozbeszerzési
Osztalyaval.

Miiszaki ligyintéz6, informatikus feladat- és hataskore kiilondsen:

a) a Mazeum szamadra a mindennapi informatikusi és digitalizalasi feladatok ellatasa,

b) a muzeumi digitalis nyilvantarté program munkainak 6sszehangolasa, kapcsolattartas
és digitalis adatbevitel,

c) a teljes muazeumi 4allomany digitalis feldolgozdsa (megjelenités, adatbazisok
kialakitasa),

d) kiallitasok el6készitésénél a digitalis munkak biztositasa,

e) amuzeumi és konyvtari dllomanybdl kiilfoldi és belfoldi digitalis masolatok kérésének
teljesitése,

f) a muazeumi események digitdlis archivaldsa, a Muzeum kiilonb6z6 média
megjelenéseinek gyiijtése,

g) a honlap szamara késziilt virtudlis kiallitAsok és muzeumpedagogiai programok
informatikai hatterének elkészitése,

h) a Muzeum tudomanyos munkatarsai szamara digitalis anyagok el6készitése az
el6adasok szamara,

i) a Muzeum altal felvallalt tudomanyos tervek, programok adatbazisanak kialakitasa és
szamitdgépes kidolgozasa.

Helyettesités rendje

A muzeoldgusok egymast helyettesitik. A muizeumi nyitvatartas idején legalabb egy
muzeolégusnak szolgalatban kell lennie.

A kutatdasszisztensek egymast helyettesitik.

A muzeumi munkatarsak egymast helyettesitik, a pénztarba beosztott kollégak
els6sorban egymast helyettesitik.

A kozonségkapcsolati szakemberek egymast helyettesitik.
A gazdasagi ligyintézdt részben a mizeumi munkatars helyettesiti.

Az informatikus helyettesitése hosszabb tavolléte esetén az Egyetem Informatikai
Osztalyan keresztiil val6sul meg.
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A Mazeum gazdalkodasa

6.§
A Muzeum mint az Egyetem szervezeti egysége, onallé koltségvetéssel nem rendelkezik.

A Muzeum gazdalkodasanak kereteit az Egyetem Szendtusa altala elfogadott éves
koltségvetés allapitja meg.

A koltségvetési keretek felhasznalasar6l a Mazeum igazgatdja a Muzeum feladatainak
figyelembevételével a rektor, tovabba a tudomanyos és nemzetkozi rektorhelyettes
javaslatai alapjan dont.

Mindéségbiztositas

7.§

A Muzeum a tevékenységét alapvet6en meghatarozé dokumentumait (pl. stratégia,
kiildetésnyilatkozat, tervek, szabalyozasok) rendszeresen feliilvizsgalja, és ha sziikséges,
modositasukra javaslatot tesz, illetve mddositja azokat.

A Muzeum folyamatosan lehetéséget ad a latogatéknak a véleménynyilvanitasra. A
kérddives felmérés soran beérkezett észrevételeket a Mlizeum évente egyszer, a naptari
év végén Osszesiti, és a kapott eredményeket felhasznalja a szolgaltatasai fejlesztésére.

A Muzeum 4altal jelentett mindségi indikatorok alkalmazasaval az Egyetem rendszeresen
nyomon koveti és értékeli a Miizeum tevékenységét.

A Muzeum belsé6 kapcsolattartasa

8.§

A Miuzeum igazgatdja rendszeresen munkaértekezletet hiv 0Ossze a mulzeumi
munkatarsak vagy egyes csoportjuk részvételével, és kiilon is, amennyiben az aktualis
feladatok ezt megkivanjak.

Az Egyetem tobbi részlegével folyamatos kapcsolattartds torténik személyesen a
rendszeresen tartott Koordinacids Vezet6i Ertekezletek sordn, illetve sziikség esetén
kiilén is.

Zaro rendelkezések

9.§

Jelen Szabalyzatot a Szenatus 2020. julius 7-i iilésén elfogadta. A Szabalyzat 2020.
augusztus 1. napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a 2016. november 15-én kiadott, 2016.
november 16-an hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2020. julius 8.

Dr. Vigh Andrea s.k
rektor
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